Originale

COMUNE DI COSTIGLIOLE SALUZZO

PROVINCIA DI CN

VERBALE DI DELIBERAZIONE
DELLA GIUNTA COMUNALE N.2

OGGETTO:

ADOZIONE REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGL]
UFFICI E SERVIZI E AGGIORNAMENTO DISCIPLINA PER
CONFERIMENTO INCARICHI DI COLABORAZIONE, STUDIO, RICERCA.
CONSULENZA..

L'anno duemilactto addi tre del mese di gennaio alle ore undici e minuti
quarantacinque nella solita sala delle adunanze, regolarmente convocata, si & riunita, la
Giunta Comunale, nelle persone dei Signori:

1. RINAUDO DOTT.SSA MILVA - Sindaco Si
2. ALLISIARDI LIVIO - Vice Sindaco Si
3. GIARDINA DR. SALVATORE - Assessore Si
4. VILLOSIO GEOM. DOMENICO - Assessore No
5. BERTOLOTTO ANTONINO - Assessore Si
Totale Presenti: 4

Totale Assenti: 1

Assiste all'adunanza il Segretario Comunale Flesia Caporgno Dott. Paolo il quale provvede
alla redazione del presente verbaie.

Il Presidente, riconosciuta legale Fadunanza, dichiara aperta la seduta.




OGGETTO: ADOZIONE REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO
GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI E AGGIORNAMENTO DISCIPLINA
PER CONFERIMENTO INCARICH!I DI COLABORAZIONE, STUDIO,
RICERCA. CONSULENZA..

LA GIUNTA COMUNALE

Premesso:

- che con deliberazione del Consiglio comunale n. 51 in data 18 dicembre 2007, dichiarata
immediatamente eseguibile, si & provveduto all'adozione dei criteri e principi preliminari
al'adozione del regolamento sull'ordinamento degli uffici e servizi;

- che con lo stesso provvedimento & stato adottato il programma delle consulenze, con
riferimento alla previsione contenuta nel disegno di legge della “Finanziaria” per I'anno
2008, poi concretatasi nella legge n. 244/2007, articolo 3 commi 55, 56 e 57:

- che & stato elaborato I'articolato concernente il regolamento generale sulfordinamento uffici
e servizi, unitamente all’aggiornamento dei "“criteri per il conferimento di incarichi di studio,
ricerca, consulenza’™:

- che i testi predetti sono stati elaborati in coerenza con quanto stabilito dalla legge n.
244/2007, ed essi si integrano con disposizioni gia esistenti presso I'ente; essi inoltre sono
stati elaborati in attuazione dei principi e criteri approvati dal Consiglio comunale:

- che i criteri per il conferimento di incarichi, prevedono altresi il limite di spesa annuo per il
conferimento di incarichi:

Ritenuto di procedere ail'adozione:;
Acquisiti i pareri, favorevoli, in ordine alla regolarita tecnica e contabile, resi dai responsabili
dei servizi interessati, ai sensi dell'art. 49 del d. Igs. N. 267/2000;
Ad unanimita di voti favorevoli palesemente espressi

DELIBERA

- di adottare il regolamento sull'ordinamento degli uffici e servizi, unitamente al nuovo testo
dei criteri per il conferimento di incarichi di consulenza, studio e ricerca, che allegati al
presente provvedimento ne costituiscono parte integrante e sostanziale.

- dilindividuare nell'ufficio del Segretario comunale, integrato con il responsabile del servizio
personale, l'ufficio competente per i procedimenti disciplinari ai sensi deli'art. 55 comma 4
del d. Igs. N. 165/2001 ferme restando le competenze in merito all’avvio del procedimento e
alla irrogazione delle sanzioni previste per altri soggetti dalla normativa legisiativa e
regolamentare vigente.

Successivamente, la Giunta comunale, riconosciuta l'urgenza di provvedere, dichiara, con
unanime e palese votazione, immediatamente eseguibile la presente deliberazione.



Il Presidente Il Segretario Comunale
RINAUDO DOTT.SSA MILVA Flesia Caporgno Dott. Paolo

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
N 18 del Registro Pubblicazioni

La presente deliberazione & in corso di pubblicazione all’Albe Pretorio del Comune per 15 giorni consecutivi
con decorrenza dal 11-gen-2008 al 26-gen-2008, come prescritto dallart. 124, del D.Lgs. 257 del

18.08.2000.
11-gen-2008

H Responsabile della Pubblicazione
Flesia Caporgno Dott. Paolo

DICHIARAZIONE Di ESECUTIVITA’
DIVENUTA ESECUTIVA IN DATA 03-gen-2008
Perché dichiarata immediatamente eseguibile (art. 134, 4° comma, D.Lgs del 18.08.2000)

11.01.2008

Il Segretario Comunale
Flesia Caporgno Dott. Paolo

La presente deliberazione viene ripubblicata all’Albo Pretorio per n. 15 gg. consecutivi dal 28.01.2008 al
12.02.2008. Reg. Pubbl. n. 36

Costigliole Saluzzo, 28.01.2008

IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to: Flesia Caporgno Dott. Paolo
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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto e finalita del regolamento.

1. I} presente regolamento, in conformita allo statuto, in base a criteri di autonomia, funzionalita
ed economicita di gestione e secondo principi di professionalita e responsabilita, tenendo conto di
quanto demandato alia contrattazione collettiva nazionale, disciplina:

a) le responsabilita giuridiche attinenti ai singoli operatori nell'espletamento delle procedure
amministrative;

b) gli organi, gli uffici, modi di conferimento della titotaritd dei medesimi;

¢) i principi fondamentali di organizzazione degli uffici;

d) i procedimenti di selezione per laccesso al lavoro e di avviamento al lavoro,

e) i ruoli, le dotazioni organiche e loro consistenza complessiva;

Art. 2 - Ambito di applicazione.

1. li presente regolamento:

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

b) stabilisce i limiti, i criteri e le modalita con cui possono essere stipulate, al di fuori della
dotazione organica e solo in assenza di professionalita analoghe presenti allinterno dell'ente,
contratti a tempo determinato di dirigenti, aite specializzazioni o funzionari dell'area direttiva.

2. Le norme del presente regolamento si integrano con le altre disposizioni regolamentari aventi
attinenza con il personale, con diversi aspetti organizzativi e, in particolare, con le disposizioni
primarie e secondarie relative alla disciplina del procedimento amministrativo, che s’intendono
abrogate ove incompatibili con il diverso contenuto del presente articolato, integrandosi invece, per

le parti compatibili, con il medesimo.

Art. 3 - Quadro di riferimento normativo.

1. Per quanto non previsto specificatamente nel presente regolamento, si applicano le
disposizioni:

a) del T.U. delle leggi sullordinamento degli enti locali, approvato con D.Lgs. 18 agosto
2000, n. 267 e successive madificaziont;

b) della legge 23 ottobre 1992, n. 421, e successive modificazioni e delle norme generali
sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche, approvate con D.Lgs.
30 marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni;

¢) degli articoli non soppressi della fegge guadro sul pubblico impiego 29 marzo 1983 n. 93;

d) dei contratti collettivi nazionali di lavoro vigenti nel tempo;

e) della legge 20 maggio 1970, n. 300 e successive modificazion,

f} delle altre disposizioni di legge applicabili ai rapporti di pubblico impiego presso ghi enti
locali, non contrastanti con quelie in precedenza elencate;

g) delie eventuali nuove norme di legge inerenti la pubblica amministrazione in generale e gli
enti locali in particolare.

5 Per la interpretazione ed applicazione dei contenuti del presente regolamento si osservano i
principi stabiliti dall'art. 12 delle «Disposizioni sulla legge in generale» del codice civile con
particolare riferimento alle norme richiamate nel comma precedente, tenendo conto altresi degh
articoli da 1362 a 1371 del codice civile.

3. I} presente regolamento, inoltre, si ispira ai principi e criteri individuati ed adottati dal
Consiglio comunale con deliberazione n. 51 del 18 dicembre 2007, costituisce anche attuazione,
con i documenti correlati, del programma per Faffidamento di incarichi di studio, ricerca o0
consulenza, adottato con la medesima deliberazione.
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TITOLO 1l
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Capoll
Principi generali

Art. 4 - Criteri generali di organizzazione.

1. L'organizzazione delia struttura dei servizi e degli uffici, al fine di rendere J'attivitad del comune
pil1 produttiva ed efficace, nel rispetto deile norme prima richiamate, si ispira ai seguenti criteri e
principi:

a) funzionalita rispetto ai compiti e ai programmi di attivita, nel perseguimento degli obiettivi
di efficienza, efficacia ed economicita. A tal fine, periodicamente e comunqgue allatto della
definizione del programmi operativi e dell'assegnazione delle risorse, Si procede a specifica
verifica e ad eventuale revisione,

b) ampia flessibifita, garantendo adeguati margini alle determinazioni operative e gestionali;

¢) collegamento delle attivita degli uffici, adeguandosi al dovere di comunicazione interna ed
esterna, ed interconnessione mediante sistemi informatici e statistici pubblici;

d) garanzia dellimparzialita e della trasparenza dell'azione amministrativa, anche attraverso
Pistituzione di apposite strutture per Iinformazione ai cittadini e attribuzione ad un unico ufficio, per
ciascun procedimento, defla responsabilita complessiva dello stesso;

e} armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell'utenza
e con gii orari delie amministrazioni pubbliche, nonché con quelle del lavoro privato.

2. In particolare disciplina:

a) le sfere di competenza,

b) le attribuzioni e le responsabilita;

¢) il raccordo dell'apparato amministrativo con 'organc politico-istituzionale, in modo che
siano assicurati il buon andamento € limparzialita del’amministrazione, secondo guanto stabilito
dalvart. 97 deila Costituzione.

3. | contratti collettivi nazionali disciplinano i rapporti sindacali e gli istituti delia partecipazione
anche con riferimento agli atti interni di organizzazione aventi riflessi sul rapporto di lavoro.

Art. 5 — Svolgimento delle attivita.

1, Per lo svolgimento della propria attivita e per l'impiego delle risorse, la struttura organizzativa
programma il lavoro per obiettivi, previa adozione di soluzioni organizzative atte ad assicurare i
migliori risultati ai minori costi.

Capo ll
Organizzazione

Art. 6 - Struttura organizzativa.

1. La struttura organizzativa é articolata in aree, servizi ed uffici. L'articolazicne della struttura
non costituisce fonte di rigidita organizzativa ma razionale ed efficace strumento di gestione. Deve,
pertanto, essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni
ed esperienze tra le varie articolazioni dell’'ente.

2 L’area & la struttura organica di massima dimensione dell'ente, deputata:

a) alle analisi dei bisogni per settori omogenei;

b) alla programmazione;

c} alla realizzazione degli interventi di competenza;
d) al controlio, in itinere, delle operazioni;

e) alla verifica finale dei risultati.

3 ’area comprende uno o pil servizi secondo raggruppamenti di competenza adeguati
alVassolvimento omogeneo € compiuto di una o pil attivita omogenee.

4. 1i servizio costituisce un'articolazione dellarea. Interviene in modo organico in un ambito
definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia alfinterno che allesterno dellente;
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svolge inoltre precise funzioni o specifici interventi per concorrere alla gestione di un'atfivita
organica. Il servizio pud coincidere con I'ambito dell'area stessa.

5. L'ufficio costituisce una unitd operativa interna al servizio che gestisce lintervento in
specifici ambiti della materia e ne garantisce 'esecuzione; espleta inoltre attivita di erogazione di
servizi alla collettivita. Il numero degli uffici & le rispettive attribuzioni sono definiti in base ai criteri
di cui al capo | e tenendo conto delia omogeneita od affinita delle materie, della complessita e del
volume delle attivita, dell'ampiezza dell’area di controlio del responsabile dell'ufficio, della quantita
e qualita delle risorse umane, finanziarie e strumentali a disposizione, contemperando le esigenze
di funzionalitd con quelle di economicita.

Art. 7 - Individuazione e articolazione delle aree. Unita di progetto.

1. Le aree rappresentano le unita organizzative di massima dimensione.

2. 1 servizi rappresentano le unita organizzative di secondo livello alle quali fanno riferimento le
specifiche materie rientranti nelle funzioni dei servizi di cui al comma precedente. Ai responsabili di
area & attribuita la funzione sostitutiva nei confronti dei responsabili dei servizi appartenenti all'area
in caso di assenza, impedimento o anche inerzia. In quest'ultimo caso il responsabile dell'area ha
I'obbligo di comunicare I'omissione all'ufficio competente per gli eventuali procedimenti disciplinari.
3. Gli uffici rappresentano le unita organizzative di terzo livello ai quali spetta la gestione degli
interventi in specifici ambiti e ne garantisce I'esecuzione.

4. Lo schema generale delle aree e relativi servizi & aggiornato periodicamente.

5. 1l sindaco pud istituire unitd di progetto per il raggiungimento di obiettivi determinati e
straordinari inerenti Pattivita di programmazione dell'ente, affidandone ia direzione ad un
responsabile di area, previa individuazione delle risorse umane, strumentali e finanziarie.

6. Nel provvedimento istitutivo saranno definiti i tempi di attuazione e le modalita di verifica dei
risultati.

Art. 8 - Competenze dei responsabili di area in materia di gestione del personale.

1. 1 responsabili di Area svolgono le funzioni e i compiti previsti dalla legge e dal presente
regolamento e rispondono della realizzazione degli obiettivi del’Ente, della correttezza
amministrativa e dell’'efficienza della gestione.

2. Essi, inoltre, assumono compiti e funzioni di responsabili dei servizi e del procedimento in
assenza degli stessi o per mancanza di tale figura all'interno del'area di appartenenza.

3. Inoltre, in particolare, ciascun responsabile di area cura Forganizzazione del personale sotto
ordinato in modo da assicurare, comunque, regolarita e continuitd nell'erogazione dei servizi.

4. Procede alle segnalazioni di fatti rilevanti sotto il profilo disciplinare quando non ritenga di poter
irrogare la sanzione del rimprovero verbale o scritto. Cura che siano osservate la disposizione
impartite daf datore di lavoro in materia di sicurezza sui luoghi di tavoro.

5. Specificatamente, infine, il responsabile dellarea di appartenenza del servizio gestione del
personale raccoglie e assume ogni informazione utile per la relazione annuale sul personale.

Art. 9 - Competenze dei responsabili d’area efo di servizi in materia di gestione finanziaria.

1. | responsabili in argomento, ciascuno per quanto di rispettiva competenza, provvedono,in
conformita alle direttive degli organi di governo, all'elaborazione delle proposte di previsione di
bilancio e relative modificazione.

2. Ciascun responsabile, nell'ambito della propria competenza, assume gli impegni di spesa e
dispone le relative liquidazioni. Provvede, altresi, all'emissione di provvedimenti di accertamento e
riscossione delle entrate di bilancio nonché all'attivazione delle procedure per il recupero dei
crediti.

3. Gli impegni di spesa e le liquidazione sono assunti in modo da evitare disservizi e, nel
contempo, l'insorgenza di situazioni debitorie non contabilizzate nelle scritture dellEnte.

4. Gl atti di cui al presente articolo vengono assunti conformemente al d. Igs. N. 267/2000 e al
vigente regolamento comunale di contabilita.

Art. 10 - Responsabile servizio personale - Funzioni
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1. Al responsabile del servizio personale sono demandate, in particolare, le seguenti funzioni:

1) & responsabile dei procedimenti per 'assunzione di personale a tempo determinato o
indeterminato di qualsiasi livello funzionale, se non diversamente indicato caso per caso,

2) stipulazione dei contratti individuali di lavoro;

3) tenuta dei fascicoli personali dei dipendenti del Comune nel rispetto del diritto alla
riservatezza

4) assistenza tecnico- amministrativa all'ufficio competente per {'applicazione delle sanzioni
disciplinari;

5) attuazione dei provvedimenti di inquadramento giuridico ed economico nonche
predisposizione degli atti per la cessazione dei rapporti di lavoro;

6) Presidenza delle commissioni per assunzione di personale a tempo determinato ed
indeterminato fino alla Cat. B, salvo che non debba farsi ricorso a funzionari esterni
allEnte per incompatibilita o indisponibilita dell'addetto; la funzione di cui al presente
numero non & possibile nel caso in cui il responsabile del servizio personale sia un
soggetto dell'organo esecutivo;

7) pubblicazione di bandi per assunzione di personale di qualsiasi categoria, previa
deliberazione autorizzativa della Giunta Comunale;

8) ogni alfro compito o funzione comunque inerente 'assunzione di personale e la gestione
dello stesso, eccetto quanto rimesso a specifici uffici o servizi.

Art. 11 - Comunicazione tra gli uffici

1. Qualora il responsabile di uno specifico procedimento accerti che un atto o una fattispecie del
proprio ufficio possa interessare o, comunque, abbia rilevanza per un altro ufficio, & obbligato, in
fase istruttoria o non appena se ne accerti, a darne comunicazione al responsabile dell’altro ufficio
interessato.

Art.12 - Interattivita tra gli uffici

1. Nei casi di atti o procedimenti che interessano pill servizi, o responsabili e gli apicali dell'area
interessata sono tenuti fornire la massima disponibilita reciproca. In tali casi, ferma restando la
necessita di non aggravare il procedimento, ai sensi di quanto prescritto dalla legge 7 agosto 1990,
n.241, i soggetti interessati agiscono in posizione di staff firmando congiuntamente gli atti finaii.

Art. 13 - Conflitti di competenza

1. | conflitti di competenza aia positivi che negativi, sono risolti come segue:

a) tra pit soggetti appartenenti al medesimo servizio, dal relativo responsabile;

b) tra pill responsabili di servizi appartenenti alla medesima area, dal relativo apicale,

c) tra pill responsabili di servizi appartenenti ad aree diverse e tra apicali di aree, dal

Segretario Comunale.

2. Nel caso previsto dalla lett. C) e qualora si tratti si conflitti di competenza che possano avere
rilevanza per 'assetto organizzativo e funzionale delle aree, il Segretario Comunale provvedera a
convocare la conferenza dei responsabili di area al fine di chiarire in modo definitivo il conflitto,
con la partecipazione del Sindaco.

Art. 14 - Conferenza dei responsabili di area

1. La conferenza dei responsabili di area & presieduta dal Segretario Comunale; nel caso la
responsabilita di aree sia attribuita a componenti delf'organo esecutivo, la conferenza e presieduta
dal Sindaco.

2. Ha funzioni consuitive e propositive per tutto cié che concerne 'organizzazione funzionale
del Comune, nonché la gestione delle risorse umane ed economiche.

3. E' convocata dal Segretario Comunale di propria iniziativa o a richiesta di ciascun
responsabile di area; nel caso del secondo periodo del comma 1, & convocata dal Sindaco.



I REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGL! UFFICI E S8ERVIZ E

4. Le determinazioni della conferenza degli apicali di area sono trasmesse al Sindaco.

Art. 15 - Segretario comunale.

1. I comune ha un segretario titolare, dipendente da apposita agenzia, avente personalita
giuridica di diritto pubblico, iscritto al'albo di cui alfart. 98 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, ed al
d.P.R. 4 dicembre 1997, n. 465,

2. Il segretario comunale dipende funzionalmente dal sindaco.

3. La nomina, la conferma e la revoca del segretario comunale, sono disciplinate dalla legge e
dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

4. Al segretario comunale possono essere conferite, dal sindaco, le funzioni di direttore
generale ai sensi dell'art. 108, comma 4, del T.U. 18 agosto 2000, n. 267.

5. Al segretario comunale sono attribuite e seguenti funzioni:

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei
confronti degli organi dell'ente in ordine alla conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti;

b} sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili delle aree e ne coordina
['attivita;

¢) partecipa, con funzioni consultive, referenti e di assistenza, alle riunioni del consiglio e
della giunta, curandone la verbalizzazione;

d) pud rogare tutti i contratti nei quali I'ente & parte ed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell’ente;

e) esercita ogni altra funzione attribuita dallo statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal
sindaco.

6. Nel caso di conferimento delle funzioni di direttore generale, al segretario spettano le funzioni
previste dall'art. 108 del T.U. 18 agosto 2000, n. 267. Allo stesso viene corrisposta, in aggiunta alla
retribuzione di posizione in godimento una specifica indennita, ia cui misura & determinata dall'ente
nell’ambito delle risorse disponibili e nel rispetto della propria capacita di spesa, ai sensi di qguanto
previsto dalle norme contrattuali vigenti.

7. La valutazione dei risultati ai sensi dell'art. 42 del CCNL dei segretari comunali e successivi &
di competenza del Sindaco, previa determinazione da parte dello stesso Sindaco dei relativi criteri.

8. E individuato nell'ufficio del Segretarioc comunale, integrato con il responsabile del servizio
personale, F'ufficio competente per i procedimenti disciplinari ai sensi dell’art. 55 comma 4 del d.
Igs. N. 185/2001 ferme restando le competenze in merito allawvio del procedimento e alla
irogazione delle sanzioni previste per aitri soggetti dalla normativa legislativa e regolamentare
vigente.

Art. 16 - Vice segretario.

1. E istituita la figura del vice segretario.

2. 1l vice segretario coadiuva il segretario comunale nell'esercizio delle sue funzioni e lo

sostituisce nei casi di vacanza, assenza o impedimento.

3. Le funzioni di vice segretario sono attribuite, con provvedimento motivato del sindaco a un

responsabile di servizio in possesso dei requisiti per I'esercizio delle funzioni del segretario

comunale.

4. In caso di vacanza del posto di segretario comunale o in caso di sua assenza o impedimento,
it vice segretario lo sostituisce nelle funzioni ad esso spettanti per legge.

5. La predefta sostituzione pud essere disposta dal sindaco, con provvedimento motivato,
anche in favore di segretario di altro comune.

6. Il vice segretario partecipa, se richiesto, alle sedute degli organi collegiali.

Art. 17 - Direttore generale.
1. Ove le funzioni non sono conferite al segretario, la nomina del direttore generale & disposta
dal sindaco nel rispetto della normativa vigente.

2. Il direttore generale provvede a dare concreta attuazione agli obiettivi ed agli indirizzi stabiliti
dagli organi di governo e sovrintende alla gestione complessiva dell'ente, nel rispetto dei principi
indicati alfart. 1 del presente regolamento, perseguendo livelli ottimali di efficacia ed efficienza
dell'attivitd amministrativa. Il diretiore generale risponde direttamente al sindaco del proprio
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operato.

3. Il direttore generale predispone il piano dettagliato e gli obiettivi previsti dalla lettera a),
comma 2, delf'art. 197, del T.U. n. 267/2000, nonché la proposta di piano esecutivo di gestione o
strumento equivalente.

4. |l direttore generale sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili delle aree e
ne coordina l'attivita, adotta gli atti di gestione che li riguardano; inoltre, partecipa al controllo della
gestione dell'attivita dell'ente.

Art. 18 - Trasformazione del rapporto di lavoro.

1. In relazione al disposto dell'art. 91, comma 2, def T.U. n. 267/2000, trovera applicazione, a
richiesta, nel rispetto della normativa vigente, l'istituto della trasformazione del rapporto di lavoro
da tempo pieno a tempo parziale, cosi come il ritorno al tempo pieno.

2. Per la procedura da seguire ed i limiti da osservare troveranno puntuale applicazione le
norme contrattuali vigenti nel tempo.

Capo 1li
Servizi di controllo interno - nucleo di valutazione

Art. 19 - Verifica dei risultati.

1. 1 responsabile Servizio Ragioneria quale assegnatario della funzione di controllo di gestione ai
sensi del Regolamento Comunale di Contabilita, sulla scorta eventualmente di specifiche relazioni
rese da ogni responsabile di servizio redige apposito documento sull'attivitd svolta nel’anno
precedente.

Art. 20 — Servizio di controllo interno — nucleo di valutazione.

1. E istituito e operante il nucleo di valutazione in conformita a quanto previsto dal regolamento di
contabilita e alla nomina da parte della Giunta comunale.

Art. 21 - Funzioni de! nucleo di valutazione

1. | compiti del nucleo di valutazione sono definiti dal regolamento di contabilita, e integrati con
quanto stabilito da ulteriore disciplina approvata dalla Giunta comunale.

TITOLO 1l
L’ATTIVITA

Art. 22 - Attivita di gestione.

1. 1responsabili degli uffici e dei servizi ai quali siano state attribuite, ai sensi dell'art. 109, comma
2, del T.U. 18 agosto 2000 n. 267, le funzioni di cui all'art. 107, commi 2 e 3 del detto T.U.,
svolgono tutti | compiti spettanti ai dirigenti.

2. In particolare, agli stessi, sono attribuiti:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso;

b) la responsabilita delle procedure di appalto e di concorso;

¢) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa 'assunzione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del personale;

f) i provwedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto di criteri predeterminati dalla
legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessioni
edilizie;
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g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni
amministrative previsti dalla vigente legisiazione statale e regionale in materia di prevenzione e
repressione dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale;

h) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni
ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;

i} gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati dal
sindaco.

Spettano, infine, agli stessi i pareri interni all’'ente e quelli previsti per le proposte di deliberazione,
a norma di legge, sulle materie di competenza del servizio medesimo.

3. Le attribuzioni di cui al precedente comma possono essere derogate soltanto espressamente
e ad opera di specifiche disposizioni legislative.

4. Resta salva la facolta del sindaco di attribuire le funzioni di cui al precedente comma 2, al
segretario comunale, ai sensi dell'art. 97, comma 4, lettera d), del T.U. 18 agosto 2000, n. 267.

5. In caso di assenza o impedimento del soggetto titolare ad assumere gli atti di gestione,
questi vengono adottati dal dipendente che legittimamente lo sostituisce.

8. In presenza di atli invalidi, inopportuni o comunque non pils rispondenti all'interesse pubblico,
il soggetto che ha emanato I'atto, pu¢ procedere, in sede di autotutela, allannullamento o alla
revoca delfatto stesso, dandone preventiva comunicazione al sindaco ed al segretario comunale.

7. In conformita al disposto di cui all'art. 17, comma 1/bis, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165,
come introdotto dall'art. 2 della legge 15 luglio 2002, n. 145, i dirigenti ovvero i responsabili degli
uffici e dei servizi cui sono attribuite le funzioni dirigenziali ai sensi del'art. 109, comma 2, del
D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, possono, per specifiche e comprovate ragioni di servizio e per
periodi determinati, delegare ai dipendenti appartenenti alla loro struttura e di posizioni funzionali
piu elevate, alcune delle funzioni dirigenziali loro attribuite.

8. Avvalendosi della facolta prevista dall’art. 53, comma 23, della legge n. 388/2000 s.m.i., in
caso di assenza o impedimento assoluto o inerzia dei responsabili del servizio o del segretario
comunale per i compiti gestionali, i medesimi sono esercitate dai soggetti indicati come sostituti nei
provvedimenti di individuazione dei responsabili stessi, costituiti da componenti della Giunta
comunale.

9. Il Sindaco, previa deliberazione di Giunta, puo inoltre disporre in via generale I"attribuzione di
responsabilita di ufficio o servizio e/o di responsabilita tecnico gestionali in capo a componenti
della Giunta comunale, anche al fine di operare un contenimento della spesa; per Iattribuzione in
via provvisoria, si pud prescindere dall'adozione della deliberazione.

Art. 23 - Le determinazioni.

1. Le determinazioni dei responsabili di area e/o servizi, nonché eventualmente del Segretario
Comunale sono predisposte dal responsabile del procedimento che se soggetto diverso dal
responsabile del servizio ie sottopone a quest'ultimo per adozione.

2. Il responsabile del procedimento & identificato nel responsabile del servizio competente per
materia ¢ altro dipendente assegnato al servizio.

3. In caso di mancata individuazione del responsabile del procedimento esso si identifica con
il responsabile di area e/o servizi,

4. Le determinazione deve contenere tutti gii elementi formali e sostanziali caratterizzati il
provvedimento amministrativo, con particolare riferimento alla motivazione che deve
indicare | presupposti di fatto & le ragioni giuridiche per cui viene adottato e al
conseguente dispositivo.le determinazione deve contenere inoltre oltre a luogo, data,
indicazione dell'ente, Fintestazione del servizio competente, il numero progressivo annuale
generale, la sottoscrizione del responsabile.

5. Le determinazioni sono immediatamente esecutive.

6. Qualora la determinazione comporti I'assunzione di un impegno di spesa deve essere
trasmessa al servizio finanziaric e diventa esecutiva con l'apposizione del servizio in
parola, attestante la copertura finanziaria.

7. Nl visto di regolarita contabile deve essere apposto secondo i tempi e le modalita previsti dai
regolamento di contabilitd e comunque il pit celermente possibile.
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8. Le determinazioni vengono affisse per notizia all'albo pretorio per 15 giorni a cura
dell'ufficio di segreteria. Contestualmente alaffissione, copia del provvedimento viene
trasmessa ai responsabili dei servizi che, eventualmente, ne devono curare Pesecuzione.

9. Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per
laccesso alla documentazione amministrativa disciplinate da apposito regolamento
adottato con deliberazione del Consiglic Comunale.

Art. 24 - Il decreto sindacale.

1. It decreto sindacale & adottato dal Sindaco nell'ambito delle proprie competenze di carattere
organizzativo.

2. li decreto sindacale & immediatamente esecutivo, salvo diversa prescrizione.

3. Il decreto sindacale & trasmesso al Direttore Generale, ovvero, al Segretario Comunale che ne
cura Pattuazione.

Art. 25 — Proposte di deliberazione.

1. Le proposte di deliberazione di competenza del Consiglic o della Giunta Comunale sono
predisposte dal responsabiie del servizio efo dal responsabile del procedimento.

2. Sulla proposta di deliberazione vanno acquisiti i pareri di regolarita tecnica e di regolarita
contabile ai sensi di legge.

3. Se le deliberazioni degli organi collegiali vengono assunte nonostante il contrari parere tecnico —
contabile, il responsabile si area efo servizi competente non pud esonerarsi dali'emettere la
relativa determinazione, quando cio si renda necessario per assumere i conseguenti impegni di
spesa. In tal caso dovra essere richiamato il diverso avviso gia espresso in sede di parere sulla
deliberazione. Analogamente procede il responsabile dei servizi finanziari nel momento
dell'apposizione del visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria.

Art. 26 - La direttiva

1. La direttiva & l'atio con il quale il Sindaco, la Giunta comunale o il segretario svolgono nei
confronti dei responsabili di area e/o servizi una funzione di alta direzione, di indirizzo, di macro
organizzazione e coordinamento, individuati quegli obiettivi non altrimenti indicati nel piano
esecutivo di gestione o in altri atii di valenza programmatica o sulla base di esigenze particolari,
senza tuttavia vincolare le scelte amministrative, tecniche e gestionali rientrati nella sfera di
responsabilitad del personale.

Art. 27 - L'atto di organizzazione

1. Nell'ambito delle competenze che rientrano nellesercizio del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione del personale, per le materie non altrimenti assoggettate
alla disciplina di legge, di Statuto di regolamento, ad atti di Sindaco o Giunta, il Direttore Generale
ove esista, il Segretario Comunale, i responsabili del servizi adottano propri atti di organizzazione.

Art. 28 - L’ordine di servizio

1. Nellambito delle competenze di carattere organizzativo previste dalla legge, dallo Statuto e dai
regolamenti, if Sindaco, il Direttore Generale ove esista, it Segretario Comunale, i responsabili di
area efo servizi adottano i propri “ordini di servizio”.

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguenti norme procedurali di adozione.

3. Vordine di servizio viene predisposto e sottoscritto dal Sindaco, dal Direttore Generale ove
esista, dal Segretario Comunale o dal responsabile di area e/o servizi, secondo le rispettive
competenze e portato a conoscenza del personale interessato attraverso i mezzi ritenuti pitl idonei.
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TITOLO IV
LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Art. 29 - Dotazione organica.

1. La dotazione organica del personale dipendente, come rideterminata, e la sua articolazione
strutturale e funzionale risulta da specifico provvedimento della Giunta comunale.

2. L'assetto della struttura e la dotazione organica, nei limiti previsti dalle leggi vigenti nel
tempo, vengono sottoposte a periodica verifica da parte della giunta per assicurare la coerenza
con la programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui allart. 91 del T.U. n. 267/2000,
e con gli strumenti di programmazione economico-finanziaria pluriennale. Le variazioni riguardanti
I'assetto e le competenze degli uffici sono deliberate dalla giunta.

3. La variazione comporta la individuazione ed elencazione dei posti a tempo indeterminato,
pieno o parziale, secondo linquadramento previsto dai contratti di lavoro ed & suddivisa
unicamente per categorie e profili professionali.

Art. 30 - Categorie e profili professionali.

1. 1l sistema di classificazione del personale & articolato conformemente e quanto previsto
dall'art. 3 del C.C.N.L. 31 marzo 1998.

2. | profili professionali descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie delia
categoria.

3. I profili professionali non riportati nell'allegato A al contratto sottoscritto in data 31 marzo
1988, sono individuati dal servizio personale, previa concertazione con le organizzazioni sindacali,
e sono collocati nelle corrispondenti categorie nel rispetto delle refative declaratorie, utilizzando in
via analogica i contenuti delle mansioni dei profili indicati a titolo esemplificativo nel citato allegato
A,

4. In conseguenza dell'emanazione di nuove disposizioni o a seguito del verificarsi di nuove e
diverse esigenze, con la procedura di cui al comma precedente, possono essere variati i profili
professionali previsti.

5. Il cambiamento del profilo professionale necessita di un previo accertamento della
professionalita necessaria e di idonea formazione.

Art. 31 - Disciplina delle mansioni.

1. I prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per le quali & stato assunto o alle
mansioni considerate equivalenti nell'ambito della classificazione professionale prevista dai
contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla categoria superiore che abbia
successivamente acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di procedure concorsuali o
selettive. L'esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categoria di appartenenza non ha
effetto ai fini delfinquadramento del lavoratore o dell’assegnazione di incarichi di direzione.

2. Per obiettive esigenze di servizio il prestatore di lavoro pud essere adibito a mansioni proprie
della categoria immediatamente superiore nei limiti e con le modalita previsti dai contratti collettivi
di lavoro vigenti nel tempo.

3. ll dipendente pué essere adibito a svolgere, occasionalmente, compiti @ mansioni di categoria
immediatamente inferiore senza che cid possa determinare variazioni nel trattamento economico.

Art. 32 - Attribuzione provvisoria di diversa mansione - Competenza.
1. L'assegnazione temporanea di diverse mansioni avviene con provvedimento congiunto de!
responsabile servizio personale e del segretario.

Art. 33 - Attivita dei responsabili d’area.

1. | responsabili delle aree sono responsabili dei risultati delle attivita svolte dal servizio e dagli
uffici ai quali sono preposti, della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati, in
relazione agli obiettivi dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica e
amministrativa, incluse le direzioni organizzative e di gestione del personale.
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TITOLO V
L’ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Capo |
Ammissione agli impieghi

Art. 34 - Reclutamento del personale - Principi generali.

1. L'assunzione avviene con contratto individuale di lavoro:

a) tramite procedure selettive, conformi ai principi del comma 3, volte all'accertamento della
professionalita richiesta, che garantiscano l'accesso dall'esterno in misura che viene, di volta in
volta, fissata con la deliberazione di approvazione della programmazione triennale del fabbisogno
del personale di cui al successivo comma 4, tenendo conto, in particolare, delle professionalita
esistenti all'interno;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della legislazione
vigente per le categorie e profili per i quali e richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo,
facendo salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifiche professionalita.

2. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui alla legge 19 marzo 1999, n. 68, avvengono
secondo le disposizioni di legge.

3. Le procedure di reclutamento di cui al comma 1, lett. a) e b), si conformano ai seguenti
principi:

a) adeguata pubblicitd della selezione e modalita di svolgimento che garantiscano
Fimparzialita e assicurino economicita e celerita di espletamento, ricorrendo, ove & opportuno,
all'ausilio di sistemi automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione;

b} adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso del requisiti
attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire;

¢) rispetto delle pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori;

d} composizione delle commissioni esclusivamente con esperti di provata competenza nelle
materie di concorso, scelti tra funzionari di pubblica amministrazione, docenti, ed estranei alle
medesime, che non siano componenti dell'organo di direzione politica dell'lamministrazione, che
non ricoprano cariche politiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle
confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali.

4. Le determinazioni relative alfavvio di procedure di reclutamento sono adottate sulla base
della programmazione triennale del fabbisogno di personale deliberata ai sensi dell'articolo 91 del
T.U. n. 267/2000.

5. Il comune, nel rispetto delle disposizioni sul reclutamento del personale di cui ai commi
precedenti, si avvale, ove consentitc dalla normativa sovraordinata, delle forme contrattuali
flessibili di assunzione e di impiego del personale previste dal codice civile e dalle leggi sui rapporti
di lavoro subordinato nell'impresa. Sara data applicazione ai contratti collettivi nazionali per la
disciplina della materia dei contratti a tempo determinato, dei contratti di formazione e lavoro, degli
altri rapporti formativi e della fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo.

6. In ogni caso, la violazione di disposizioni imperative riguardanti Fassunzione o l'impiego di
lavoratori, non pud comportare la costituzione di rapporti di lavoro a tempo indeterminato ferma
restando ogni responsabilita e sanzione. Il lavoratore interessato ha diritto al risarcimento del
danno derivante dalla prestazione di lavoro in viclazione di disposizioni imperative,
L'amministrazione ha l'obbligo di recuperare le somme pagate a tale titolo nei confronti dei
responsabili, qualora la violazione sia dovuta a dolo o colpa grave.

7. Le procedure e i requisiti di accesso per {'assunzione, sono stabilite dal presente
regolamento, nonche dalle disposizioni regolamentari gia operanti presso 'ente purché compatibili
con il presente regolamento e non regolanti diversamente le materie, ai sensi di quanto dispone
Part. 35 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, con le integrazioni (o modifiche) contenute nei singoli
bandi di concorso o selezione, approvaie con provvedimento della Giunta a fini di valenza
regolamentare integrativa del presente articolato, per quanto infine non disciplinato, si applica
guanto previsto dal decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487.
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Art. 35 - Progressione verticale.

1. | posti non destinati ali'accesso dail’esterno vengono ricoperti mediante la procedura selettiva
di progressione verticale, tenendo conto dei requisiti professionali indicati nelle declaratorie delie
categorie di cui allallegato A del C.C.N.L. sottoscritto il 31 marzo 1999.

2. Analoga procedura viene attivata per la copertura dei posti vacanti dei profili delle categorie B
e D di cui all'art. 3, comma 7, del citato C.C.N.L. 31 marzo 1999 {particolari profili professionali),
riservando la partecipazione alle relative selezioni al personale degli altri profili professionali delle
medesime categorie.

3. Alle procedure selettive del presente articolo & consentita la partecipazione del personale
interno anche prescindendo dai titoli di studio ordinariamente previsti per 'accesso dall'esterno,
fatti salvi quelli prescritti dalle norme vigenti.

Art. 36 - Progressione economica all'interno della categoria.

1. La progressione economica allinterno di ciascuna categoria si realizza con l'organizzazione in
sequenza degli incrementi corrispondenti alle posizioni successive risultanti dalla tabelia B), allegata
al C.C.N.L. stipulato il 31 marzo 1999. Detta progressione economica si realizza, altresi, nei rispetto
dei criteri di cui allart. 5 del citato C.C.N.L. 31 marzo 1999, completati ed integrati in sede di
contrattazione decentrata giusta quanto disposto dalf'art. 16, comma 1, del sopracitato C.C.N.L..

Art. 37 - Commissione esaminatrice,

1. La commissione esaminatrice, unica per le prove di selezione e la eventuale preselezione,
sara nominata con determinazione del responsabile del servizio personale.

2. La commissione sara cosi composta;

a) dal responsabile del servizio personale - presidente di diritto, per i posti di categoria fino alla B;
la funzione di cui alla presente lettera non & possibile nel caso in cui il responsabile del servizio
personale sia un soggetto dell'organc esecutivo; per i posti di categoria superiore, dal segretario
comunale, sempre in funzione di presidente di diritto; analogamente, presiedera il segretario
comunale, per i posti di categoria fino alla B, nel caso il responsabile del servizio personale sia un
soggetto dell’'organo esecutivo;

b} due membri effettivi, di categoria non inferiore a quella dei posti a concorso, esperti nelle materie
oggetto del concorso stesso;

3. La presidenza della commissione in caso di incompatibilitad, impedimento del responsabile
del servizio personale, sara assegnata, con provvedimento motivato al segretario comunale o al
responsabile di altro servizio, anche di altro ente territoriale, 0 al segretario di aitro ente territoriale,
o a funzionario esperto di altra pubblica amministrazione. Analogamente si procedera in caso di
impedimento o incompatibilita del segretaric comunale.

4. Alla commissione possono essere aggregati membri aggiunti per gli esami di lingue straniere
e per le materie speciali.

5. Un posto di componente effettivo, salva motivata impossibilita, & riservato alle donne.

6. Con lo stesso provvedimento si nominera il segretario della commissione, individuandolo tra i
dipendenti in servizio presso l'ente; in caso di indisponibilita o impossibilita, il segretario sara
individuato in dipendente di altra pubblica amministrazione.

7. Per la eventuale suddivisione della commissione in sottocommissioni, trova applicazione {'art.
9, comma 3, del D.P.R, 9 maggio 1994, n. 487, come sostituito dal’art. 9, comma 4, del D.P.R. 30
ottobre 1996, n. 693,

8. La commissione potra essere integrata con personale di istituto o scuola specializzata,
quando una delle prove consiste nella risoluzione di quiz.

Art. 38 — Utilizzo di graduatorie concorsuali di aitri enti locali.

1. Al fine di rispondere ai principi di funzionalitd e ottimizzazione delle risorse, cosi come
prescrive I'art. 91 del T.U.E.L 18 Agosto 2000, n. 267 ed in relazione al disposto dell'art. 9
della legge 16 gennaio 2003, n. 3, & consentito, per la copertura di posti vacanti, o per
assunzioni a tempo determinato, attingere da graduatorie vigenti di aitri enti del comparto
“ENT! LOCALYI", nel rispetto delle procedure disciplinate dal presente articolo, con stipula
di convenzione con {'ente interessato.
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2. Le graduatorie di concorsi e selezioni indetti presso I'Ente possono essere utilizzate,
d'intesa, anche da altri enti, con stipula di convenzione.

Capo ll
Selezione mediante concorso pubblico.

Art. 39 - Bando di concorso.
1. I bando di concorso pubblico deve contenere tra l'altro:

a) il numero dei posti messi a concorso, il profilo professionale, {'area e la categoria di
appartenenza con il relativo trattamento economico;

b} le dichiarazioni da farsi nella domanda a cura dell'aspirante;

¢) i documenti ed i titoli da allegarsi alla domanda;

d) Fammontare deil’'eventuale tassa da corrispondere per la partecipazione al concorso e e
modalita di versamento;

e} |la dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla legge 12 marzo 1999, n. 68;

f) i termini per 'assunzione in servizio dei vincitori,

g) le modalita che saranno seguite per convocare i concorrenti ammessi alla prova concorsuale;

h) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile,

i) eventuale limite di eta;

/) Vindicazione di una lingua straniera per I'esame relativo, ove prevista dalla legge;

Art. 40 - Domanda di ammissione al concorso - Termini - Modalita.

1. La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta semplice conformemente allo
schema approvato con il bando, dovra essere fatta pervenire con le modalita e nei termini indicati
nel bando.

2. La data di spedizione della domanda, in caso di spedizione a mezzo posta, & stabilita e
comprovata dal timbro a data apposto dallufficio postale acceftante. !l termine per la
presentazione della domanda, ove cada in giorno festivo, sard prorogato di diritto al giorno
seguente non festivo.

3. 1l comune non assume alcuna responsabilita per la mancata ricezione della domanda dovuta
a disguidi postali o ad altre cause non imputabili al comune stesso.

4, Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiarare sotto la propria responsabilita, pena
Pesclusione:

a) il cognome, il nome, la data ¢ il luogo di nascita;

b) it codice fiscale;

¢} la residenza;

d) lindicazione del concorso;

e) di essere in possesso di tutti | requisiti necessari per I'assunzione nel pubblico impiego
alla data di scadenza del termine stabilito dal bando e precisamente dovranno dichiarare:

- it possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non & richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 7 febbraio 1994, pubblicato nella Gazzetfa Ufficiale del 15 febbraio 1994,
serie generale n. 61;

— iscrizione nelle liste elettorali ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle
liste medesime,

- di non aver riportato condanne penali e di non avere procedimenti penali pendenti. In caso
contrario, in luogo di tale dichiarazione, devono essere specificate tali condanne o devono essere
precisamente indicati i carichi pendenti;

— {a propria posizione nei riguardi degli obblighi militari;

- l'idoneita fisica all'impiego;

- il possesso di eventuali titoli preferenziali o di precedenza alla nomina previsti dali'art. 5 del
decreto del Presidente della Repubblica @ maggio 1894, n. 487, nonché dalla legge 19 marzo
1999, n. 68;

- la non destituzione o la non dispensa dall'impiego presso una pubblica amministrazione
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per persistente insufficiente rendimente ovvero la non decadenza dallimpiego stesso ai sensi
delfart. 127, lettera d), del testo unico approvato con decreto del Presidente della Repubblica 10
gennaio 1957, n. 3;
— la non interdizione dai pubblici uffici in base a sentenza passata in giudicato;
f} il possesso del titolo di studio richiesto;
g) i servizi eventualmente prestati come impiegato presso pubbliche amministrazioni ivi
compresi gli eventuali servizi militari;
h) it possesso di ulteriori titoli culturali e di qualificazione professionale ritenuti utili ai fini della
valutazione;
i) Findirizzo al quale recapitare eventuali comunicazioni se differente dalla residenza, con
'esatta indicazione del numero di codice di avviamento postale nonché del numero telefonico;
/) la scelta della lingua straniera fra quelie indicate nel bando.
5. | candidati portatori di handicap dovranno specificare 'ausilio necessario in relazione al
proprio handicap nonché segnalare I'eventuale necessita di tempi aggiuntivi.
6. La domanda deve essere softoscritta dal candidato. Non & richiesta Fautenticazione della sottoscrizione.

Art. 41 - Documenti da allegare alla domanda.
1. [ concorrenti dovranno allegare alla domanda, in carta semplice;
a) it documento comprovante avvenuto pagamento della tassa di concorso se richiesto dal
bando (Art. 23 della legge 24.11.2000, n. 340);
b) eventuali altri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta dal bando di
CONCOTSO;
¢) eventuali titoli ai fini della riserva, della precedenza o della preferenza nella nomina cosi
come individuati dall'art. 5 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dall'art. 5 del b.P.R.
30 ottobre 1996, n. 693, nonché dalfart. 3, comma 7, della legge 15 maggio 1997, n. 127, come
modificato dall'art. 2, comma 9, della legge 16 giugno 1998, n. 181;
d} tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agli effetti del concorso per la loro valutazione o
richiesti espressamente dal bando.

Art. 42 - Diffusione del bando di concorso.

Per le progressioni verticali, la pubblicizzazione del bando avviene esclusivamente all'interno
dell’'ente e la durata di pubblicazione & di giorni quindici.

Per le selezioni finalizzate ad assunzioni a tempo determinate, la pubblicizzazione del bando
avviene all'albo pretorio del Comune, integrata con altre forme di pubblicitad a livello locale, per
ta durata minima di giorni quindici.

Per le selezioni finalizzate ad assunzioni a tempo indeterminato, la pubblicizzazione del bando
avviene, oltre che con le modalita di cui al comma precedente, anche con la pubblicazione del
bando, eventualmente per estratto, sul Bollettino della Regione Piemonte, e per la durata
indicata nel bando.

E’ fatta salva uiteriore pubblicita stabilita nel provvedimento di indizione o nel bando.

Art. 43 - Ammissione ed esclusione dal concorso.
1. Scaduto il termine per la presentazione delle domande il funzionario responsabile procede
allesame delle stesse e della documentazione allegata ai soli fini del’ammissibilita dei concorrenti.
2. Delle operazioni predeite sara redatto apposito verbale contenente laccertamento
dellammissibilita di tutti i concorrenti.

Art. 44 - Adempimenti della commissione esaminatrice.

1. La commissione esaminatrice delibera a maggioranza di voti palesi € con la presenza, a
pena di nullita, di tutti i suoi componenti. Durante lo svolgimento delle prove, almeno due dei
membri defla commissione devono trovarsi nel luogo di svolgimento delle prove stesse,

2. L.a composizione della commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento del concorso,
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salvo in caso di decesso, incompatibilita od impedimenti sopravvenuti ovvero per perdita della qualifica
di base per i funzionari, salvo il caso di cessazione dal servizio per collocamento a riposo,
3. Verificandosi una di tali evenienze, verra nominato componente supplente.

Capo lli
Titoli

Art. 45 - Valutazione fitoli.
1. Se le procedure per Passunzione richiedono anche ia valutazione di titoli, i criteri saranno i

seguenti:
a. Titoli di studio max punti 1,5
b. Titoli di servizio max punti 5
¢. Titoli vari max punti 2
d. Curriculum max punti 1,5

Totale max punti 10

2. Valutazione titoli di studio: max punti 1,5 in relazione all'attinenza al posto a concorso. Per
la valutazione dei titoli di studio, ad eccezione di quelli richiesti per 'accesso ed i titoli di
studio ad essi inferiori, pud essere attribuito it seguente punteggio:
- titoli di studio di livello superiore a quelli richiesti per 'accesso: max punti 0,50
- altri titoli di studio di livello pari a quelli richiesti per I'accesso; max punti 1,0

3. Valutazione titoli di servizio: max punti 5; e’ valutato il servizio prestato a tempo indeterminato e
determinato alle dipendenze degli Enti pubblici; il punteggio massimo di servizio & assegnato in
proporzione agli anni di servizio fino alla concorrenza massima di anni 10 come da seguente
specifica:

a) servizio prestato nella stessa area di attivita della medesima qualifica
funzionale o categoria di quella del posto messo a concorso o di qualifica
superiore punti 0.50 per anno;

b) servizio prestato nella stessa area di attivita della qualifica funzionale
o categoria immediatamente inferiore, o di qualifica funzionale o categoria pari o
superiore al posto messo a concorso, ma di diversa area di attivita punti 0,45
per anno,

c) servizio prestato nella medesima area di attivita di qualifica funzionale
o categoria ulteriormente inferiore, oppure in diversa area professionale, con
qualifica o categoria immediatamente inferiore a quella del posto messo a
concorso punti 0,30 per anno.

4. La valutazione dei servizi resi — con esclusione di quelli richiesti per la partecipazione al

concorso- & effettuata nel modo pil favorevole per if candidato.

Nel rispetto del limite massimo di cui al precedente comma 3) | periodi di servizio superiori a
quindici giorni verranno computati per mese intero riconducendoli alle singole fattispecie di cui
alle lettere a), b) e ¢) e saranno valutati distintamente in dodicesimi del punteggio attribuito ad
un anno di servizio.

Ai servizi prestati a part-time & attribuito un punteggio proporzionale alla durata degli stessi rispetto
al normale orario di lavoro.

Il servizio & valutato sino alla data di scadenza del bando di concorso ovvero di rilascio del
certificato, se anteriore alla data predetta.

La valutazione si limita ai servizi prestati con funzioni corrispondenti o equiparabili a qualifiche o
categorie che non risultanc inferiori di oltre due qualifiche funzionali o categorie a quella cui si
riferisce il concorso.

Non sono valutabili | precedenti rapporti di impiego, anche a tempo determinato o parziale, che si
siano conclusi per demerito del concorrente.

E’ valutabile il servizio miiitare di leva o di richiamo alle armi prestato in pendenza di rapporto di
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lavoro con attribuzione del punteggio riferito alla qualifica funzionale ed area di appartenenza
del candidato.

I servizi resi con incarico formalmente affidato dallorgano competente per I'espletamento di
mansioni di pertinenza di profilo professionale di qualifica o categoria superiore a quella
posseduta sono valutati con punteggio pari alla media tra il punteggio risultante tenendo in
considerazione il servizio per incarico superiore, e il punteggio risultante tenendo in
considerazione il servizio di ruolo.

Valutazione titoli vari: max 2. L'attribuzione del punteggio riservato ai titoli vari & effettuata dalla
Commissione come segue:

- pubblicazioni date alla stampa attinenti direttamente od indirettamente ai contenuti
professionali dei posti a concorso (non sono valutabili le pubblicazioni collettive che non
rechino I'esatta indicazione dell'apporto di ogni singolo coautore): max 0,50

- corsi di specializzazione e perfezionamento per 'ammissione ai quali sia richiesto
titolo di studio almenc pari a quello richiesto per 'accesso, conclusi con esami, e attinenti
alla professionalita richiesta per il posto messo a concorso): max punti 1,0

- abilitazione all'esercizio della professione (ove non costituisca titolo di accesso):
max punti 0,40

- idoneita conseguite in concorsi per esami (per posto di qualifica pari o superiore,
purché con attinenza alle mansioni relative al posto a concorso con esclusione di quelie
alla nomina al posto): max punti 0,10

Valutazione curriculum professionale: max punti 1,5. Nel curriculum professionale vengono
valutate tutte le attivita, supportate da idonea documentazione, svolte dal candidato nel corso
della sa carriera lavorativa non riferibili a titoli gia valutati nelfambito delle altre categorie ed
idonee ad evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisto nell'arco
dell'intera carriera e specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire. Vi rientranc se
debitamente documentate le attivita di partecipazione a congressi, convegni, seminari, purché
come docente o relatore.

Capo IV
Prove concorsuali

Art. 46 - Svolgimento delle prove.

1. Il diario delle prove scritte sard comunicato ai singoli candidati almeno quindici giorni prima
dell'inizio delle prove medesime.

2. Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prova orale deve essere data comunicazione
con findicazione del voto riportato in ciascuna delle prove precedenti.

3. Le prove orali devono svoligersi in un'aula aperta al pubblico di capienza idonea ad
assicurare la massima partecipazione.

4. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione giudicatrice forma
l'elenco dei candidati esaminati con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati, elenco che sara
affisso nella sede degli esami.

5. Il calendario di tutte le prove scritte-pratiche ed orali pud formare oggetto di una unica
comunicazione rispettando i termini di cui ai precedenti commi, eventualimente gia nelPambito del
bando di concorso.

6. Nel fissare le date delle prove concorsuali, la commissione terra conto dellesigenza del
rispetto del riposo sabbatico e delle festivita ebraiche, ai sensi del'art. 5 della legge 8 marzo 1989,
n. 101 e del decreto ministeriale emanato per anno di riferimento.

Art. 47 - Prove concorsuali.

1. Le prove concorsuali devono essere idonee a verificare if possesso dei requisiti attitudinali e
professionali richiesti in relazione alla funzione da ricoprire, ai sensi di quanto previsto dal'art. 35,
comma 3, lett. b), del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.
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Art. 48 - Prova scritta.
1. La prova scritta puo essere teorica, teorico-pratica o pratica. Si intende:

a) per prova scritta teorica:

— quella che chiama il candidato ad esprimere cognizioni di ordine dottrinale, valutazioni
astratte e costruzione di concetti attinenti a temi tratti dalle materie oggetto della prova;

b) per prova scritta teorico - pratica:

— quella che, oltre a chiamare il candidato alle prestazioni di cui alla prova teorica, sollecita
valutazioni attinenti a concreti problemi di vita amministrativa corrente mediante applicazione delle
nozioni teoriche sollecitate;

¢) per prova scritta pratica:

— quella che si basa principalmente sull'analisi e risoluzione di problematiche di gestione
attiva mediante Puso di casi simulati e nella quale I'aspetto dottrinario e teorico & considerato
meramente propedeutico.

Art. 49 - Prova pratica,
1. La prova pratica tende ad accertare la maturitd e la professionalitd dei candidati con
riferimento alle attivita che | medesimi sono chiamati a svolgere.

Art. 50 - Prova orale.

1. Per prova orale si intende quella nella quale si tende, attraverso interrogazioni sulle materie
oggetto delle prove scritte e sulle altre indicate nel bando, a conoscere la preparazione, I'attitudine,
e 'esperienza dei concorrenti, il loro modo di esporre ed ogni altro aspetto relazionale.

Capo V
Svolgimento e valutazione delle prove
Formazione della graduatoria di merito

Art. 51 - Criteri di valutazione delle prove d’esame.

1. Qualora la valutazione delle prove d'esame non ottenga voto unanime da parte di tutti i
commissari, ognuno di essi esprime il proprio voto - da verbalizzare - e viene assegnato al
concorrente, per ciascuna prova, il punteggio risultante dalla somma dei voti espressi da ciascun
commissario.

Art. 52 - Durata e data delle prove.

1. Per lo svoigimento delle prove scritte la commissione assegna, in relazione all'importanza di
ciascuna prova, it termine massimo che dovra essere comunicato ai concorrenti prima del'inizio
della prova.

2. i detto termine dovra essere comunicato ai concorrenti contestualmente alla dettatura del
testo del tema o del questionario da svolgere.

3. Per le prove orali e pratiche la durata, di volta in volta, sara fissata, a sua piena discrezione,
dalla commissione.

4. 1 concorrenti dovranno presentarsi per sostenere la prima prova nella sede, nel giorno e
nell'ora indicati.

5. Per le prove successive alla prima & data facolta alla commissione di convocare i concorrenti
in occasione della prova precedente.

Art. 53 - Accertamento dell’identita dei concorrenti.

1. La commissione, prima dell'inizio di ciascuna prova di esame, accerta, per conoscenza diretta
fidentita personale dei concorrenti ovvero in relazione al disposto deffart. 35 comma 2 del d.P.R.
28.12.2000, n. 445, in base alla carta d'identita o ad uno dei seguenti documenti equipollenti:

a) passaporto;

b) patente di guida;

¢) patente nautica;

d) libretto di pensione;

e) patentino di abilitazione alla conduzione di impianti termici:
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f} porto d'armi;

g) tessere di riconoscimento, purché munite di fotografia e di timbro o di altra segnatura
equivalente, rilasciata da un’amministrazione dello Stato;

h) ogni altro documento personale di riconoscimento, munito di fotografia, che sia ritenuto
idoneo da parte della commissicne esaminatrice.

Art. 54 - Formazione della graduatoria di merito.

1. Ultimata la valutazione dei titoli e le operazioni d'esame la commissione, tenute presenti le
norme di cui allart. 5 «Categorie riservatarie e preferenze» del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487,
come modificato dal'art. 5 del D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693 e all'art. 3, comma 7, della legge 15
maggio 1997, n. 127, come modificato dall'art. 2, comma 9, della legge 16 giugno 1998, n. 191,
formula una unica graduatoria di merito che rassegna allamministrazione comunale per i
conseguenti provvedimenti,

2, La graduatoria di cui al precedente comma 1 & pubblicata alf'albo pretorio per 15 giomi consecutivi;
per le assunzioni a tempo indeterminato, ne ¢ dato avviso sul Bollettino ufficiale della Regione Piemonte.

Capo Vi
Approvazione degli atti concorsuali

Art. 55 - Valutazione di legittimita delle operazioni concorsuali.

1. ll responsabile del servizio personale provvede all'approvazione delle operazioni concorsuali
sulla base dei verbali trasmessi dalla commissione esaminatrice del concorso. Qualora non venga
riscontrato alcun elemento di illegittimita, approva con atto formale la graduatoria presentata e
dispone la stipulazione del contratto individuale di lavoro.

2. Qualora vengano riscontrate irregolarita, il responsabile del servizio procede come segue:

a) se l'irregolarita discende da errore di trascrizione o di conteggio nelf'applicazione dei criteri
definiti dalla commissione, tale cioé da apparire - ad evidenza - errore di esecuzione, procede
direttamente con apposita determinazione alla rettifica dei verbali e alle conseguenti variazioni
nella graduatoria di merito;

b) se lirregolarita & conseguente a violazione di norma di legge, delle norme contenute nel
bando, delle norme contenute nel presente regolamento ovvero, rilevata la palese incongruenza o
contraddittorieta, rinvia con proprio atto i verbali alla commissione con invito al presidente di
riconvocarla entro dieci giorni perche provveda, sulla base delle indicazioni, all'eliminazione del
vizio o dei vizi rilevati, apportando le conseguenti variazioni alla graduatoria di merito.

3. Qualora il presidente non provveda alla convocazione della commissione o la stessa non
possa riunirsi per mancanza del numero legale o, se riunita, non intenda accogliere le indicazioni
ricevute, si procede con atte formale alla dichiarazione di non approvazione dei verbali,
allannullamento delle fasi delle operazioni concorsuali viziate e conseguenti e alla nomina di una
nuova commissione che ripeta le operazioni concorsuali a partire da quella dichiarata illegittima
con formulazione di nuova ed autonoma graduatoria.

Art. 56 - Accertamenti sanitari.

1. L’amministrazione ha facolta di accertare, a mezzo di un sanitario della struttura pubblica, se
il lavoratore da assumere ha la idoneitd fisica necessaria per poter esercitare utilmente le funzioni
che & chiamato a prestare.

2. Se il giudizio del sanitario & sfavorevole l'interessato pud chiedere, entro il termine di giorni
cinque, una visita collegiale di controllo.

3. Il collegio sanitario di controllo @ composto da un sanitario della A.S.L., da un medico
designato dallamministrazione e da un medico designato dall'interessato.

4. Le spese e le indennita relative sono a carico dellinteressato.

5. Se il candidato non si presenta o rifiuta di sottoporsi alluna o alfaltra visita sanitaria, ovvero
se anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavorevole, decade dallimpiego.

Art. 57 - Contratto individuale di lavoro. Periodo di prova.
1. li rapporto di lavoro & costituito e regolato da contratti individuali, secondo le disposizioni di
legge, della normativa comunitaria e del C.C.N.L. Linserimento nel nuovo sistema di
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classificazione di cui al C.C.N.L. 31 marzo 1999, deve risuitare dal contratto individuale. In caso di
progressione verticale nel sistema di classificazione dovra essere comunicato ai dipendenti il
nuovo inquadramento conseguito.

2. Nei contratto di tavoro individuale, per il quale & richiesta la forma scritta, ai sensi di quanto
disposto dall'art. 1 del D.Lgs. 26.05.1997, n. 152, sono comunque indicati:

a) l'identita delle parti;

b) it luogo di lavoro; in mancanza di un luogo di lavoro fisso o predominante, I'indicazione
che if lavoratore & occupato in luoghi diversi, nonché la sede o il domicilic del datore di lavoro;

c) la data di inizio del rapporto di lavoro;

d) la durata del rapporto di lavoro, precisando se si tratta di rapporto di lavoro a tempo
determinato o indeterminato;

e} la durata del periodo di prova se previsto o il motivo della esenzione:

f) Vinquadramento, la categoria, la posizione economica ed il profilo professionale attribuiti al
lavoratore, oppure le caratteristiche o la descrizione sommaria del lavoro.

g) Fimporto iniziale della retribuzione e i relativi elementi costitutivi, con lindicazione del
periodo di pagamento;

) la durata delle ferie retribuite cui ha diritto il lavoratore o le modalita di determinazione e di
fruizione delle ferie;

i} Vorario di lavoro;

I} i termini del preavviso in caso di recesso.

3. Copia del contratto, con le informazioni di cui al comma 2, va consegnata al lavoratore.

4. In caso di estinzione del rapporto di lavoro prima della scadenza del termine di trenta giorni
dalla data dell'assunzione, al lavoratore deve essere consegnata, al momento della cessazione del
rapporto stesso, una dichiarazione scritta contenente le indicazioni di cui al comma 2, ove tale
obbligo non sia stato gia adempiuto.

5. l'informazione circa le indicazioni di cui alle lettere e), g), h), i) ed /) del comma 2, pud essere
effettuata mediante il rinvio alle norme del contratto collettivo applicato al lavoratore.

6. Il contratto individuale specifica che il rapporto di lavoro & regolato dai contratti collettivi nel
tempo vigenti anche per le cause di risoluzione del contratto di favoro e per i termini di preavviso.
E, in ogni modo, condizione risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso, 'annullamento
della procedura di reclutamento che ne costituisce il presupposto.

7. Gli obblighi di informazione previsti dal presente articolo non trovano applicazione nei rapporti
di lavoro di durata complessiva non superiore ad un mese e il cui orario non superi le otto ore
settimanali.

8. Anche ai fini dell'eventuale recesso, disciplinato dal contratto collettivo nazionale di lavoro, il
responsabile del servizio, decorsa la meta del periodo di prova, inviera, al responsabile dell' ufficio
personale, entro i 10 giorni successivi, una dettagliata relazione circa lo svolgimento del servizio.

9. L'eventuale recesso sara pronunciato con determinazione motivata del responsabile
dell'ufficio personale, notificata all'interessato prima della scadenza del periodo di prova.

Art. 58 - Remunerazioni delle prestazioni rese dopo la stipulazione del confratto.
1. Le prestazioni di servizio rese fino al giorno della risoluzione del contratto devono essere
comunque compensate.

Capo Vi
Assunzione mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento

Art. 59 - Finalita della selezione - Contenuto defle prove.

1. i giudizio reso dalla commissione nei confronti del concotrente o dei concorrenti alla
procedura di selezione deve consistere in una valutazione di idoneita o non idoneita a svolgere le
mansioni connesse al posto da ricoprire.

2. Le prove di selezione consistono nello svolgimento di attivita pratiche - attitudinali owvero
neila esecuzione di sperimentazioni lavorative; le prime possono essere definite anche mediante
test specifici consistenti in domande, preventivamente elaborate, a risposta chiusa e/o aperta; le
seconde possono riguardare I'effettiva esecuzione di un lavoro di mestiere o della professionalita
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non altamente specializzata, se richiesta.

3. I contenuti delle prove pratiche o delle sperimentazioni lavorative sono determinati dalla
commissione subito prima dellinizio delle prove o sperimentazioni lavorative o nei giorni
precedenti qualora sia necessario 'approntamento di materiale e mezzi.

Art. 60 - Indici di riscontro.

1. Per il riscontro delfidoneitd dei partecipanti alla selezione si osservano rigorosamente
specifici indici di valutazione.

2. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascuna categoria e sono definiti sulla base di
elementi fissi.

3. La commissione stabilisce, tenuto conto di detti elementi fissi, una o pill prove pratiche
attitudinali o di sperimentazioni lavorative per Ia figura professionale interessata alla procedura.

4. Per ogni categoria gli elementi fissi sono rappresentati dagli indicatori di valore previsti e
cioe: complessita delle prestazioni, professionalitad, autonomia operativa, responsabilita e
complessita organizzativa ove considerata, ciascuno dei quali per il contenuto contrattualmente
attribuito.

5. Gliindici di valutazione sono i seguenti:

CATEGORIA A" Ottima Sufficiente Scarsa
1. Capacita di uso e manutenzione degl strumenti e amesi necessari alla 8 4 1
esecuzione del lavoro
2. Conoscenza di tecniche di lavoro o di procedure predeterminate 6 4 1
necessarie aila esecuzione del lavoro
3. Grado di autonomia nella esecuzione del proprio favoro, nell’ambito di 8 4 1
istruzioni dettagliate _
4. Grado di responsabilitd nella corretta esecuzione del lavoro 6 4 1
5. Grade di autonomia nella esecuzione del lavoro 8 4 1
CATEGORIA “B” Ottima Sufficiente Scarsa
1. Capacita d'uso di apparecchiature efo macchine di tipo complesso 6 4 1
2. Capacita organizzativa del proprio lavoro anche in connessione di quelio 6 4 1
di altri soggetti facenti parte o non della stessa U.O.
3. Preparazione professionale specifica 6 4 1
4. Grado di autonomia nella esecuzione del proprio lavoro nelfambito di 6 4 1
struzioni di carattere generale .
§. Grado di responsabilita nelia corretta esecuzione del proprio lavoro 6 4 1

6. Dall'esito della prova o sperimentazione dovra scaturire ed essere formulato, per ciascuno
degli indici sopraindicati per qualifica, it giudizio di «scarso», «sufficiente» o «ottimo» ai quali

corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 4 e 6.
7. I giudizi finali saranno cosi determinati:

CATEGORIA PUNTEGGIO Giudizio
Fino a da a Finale
A 19 Non idoneo
20 30 Idoneo
B 19 Non idoneo
20 30 ldoneo

Art. 61 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione.

1. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano superato
le prove, il responsabile del procedimento, su segnalazione delforganc selezionatore, comunica
alla competente sezione circoscrizionale FPesito dell'avviamento e chiede un sucgessivo
avviamento di lavoratori. Alla ricezione della nuova comunicazione di avviamento lo stesso organo
selezionatore rinnova le operazioni di selezione.

Art. 62 - Tempi di effettuazione della selezione e modalita.
1. La commissicne esaminatrice, entro dieci giorni dal ricevimento della comunicazione di
avviamento, convoca i lavoratori interessati alle prove selettive indicando:
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a) it giorno e Pora di svolgimento delle prove;
b) it luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove.

2. Gli elementi di cui sopra sono resi noti al pubblico mediante apposito avviso da affiggersi
all'albo dell'ente il giorno stesso della diramazione degli inviti e fino a prove avvenute.

3. Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullita, nel luogo aperto al pubblico
indicato nefl'avviso.

4. La selezione & effettuata seguendo 'ordine di avvio indicato dalla sezione circoscrizionale.

5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratore avviato, la commissione ne verifica l'identita.

6. Per l'effettuazione delle prove di selezione la commissione stabilisce un termine che non pud
essere superiore, di norma, ai 60 minuti.

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

8. Allo scadere del termine dato, la commissione provvede immediatamente a valutare gl
elaborati nel casc che la prova sia consistita nella compilazione di un apposito guestionario, 0 a
giudicare il risultato della sperimentazione nel caso in cui fa prova sia consistita nell’esecuzione di
un lavoro di mestiere.

9. i giudizio della commissione & reso con il giudizio complessivo di «idoneo» 0 «non idoneo»,



REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTQ GENERALE DEGLI UFFICEE SERVIZ

TITOLO VI
LA MOBILITA

Art. 63. Mobilita al’interno dei servizi

1. Gli atti di gestione del personale all'interno dei singoli servizi, qualora non comportino modifiche
di profili professionali, sono di competenza del relativo responsabile nell’ambito delle funzioni di
gestione del personale. Con tali atti il responsabile del servizio distribuisce compiti, risorse e
responsabilita conformandosi ai principi stabiliti ne! presente regolamento.

2. It provvedimento di assegnazione definitiva di funzioni diverse da quelle ricoperte deve essere
trasmesso senza indugio al Segretario Comunale che, eventuaimente su proposta dell'apicale
dellarea interessata, in caso di violazioni di leggi o regolamenti o, comunque, qualora risulti
compromessa l'efficienza e la funzionalita deil'ufficio, potra rimuoverlo con decorrenza immediata,
d'intesa con il Sindaco.

Art. 64- Mobilita tra uffici o servizi diversi

1. | provvedimenti di mobilita che comportano assegnazioni di funzioni o mansioni relative ad un
servizio diverso da quello di appartenenza sono di competenza dell’apicale di area sempre che la
nuova funzione o mansione sia da riferire alla medesima area. Qualora, invece, Passegnazione di
funzioni o mansioni sia relativa ai servizi di un’area diversa da quella di appartenenza il
provvedimento & adottato dal responsabile del servizio previa direttiva del Sindaco.

2. Tutti i provvedimenti di cui al presente articolo devono essere trasmessi alla Giunta Comunale
che, qualora ritenga il provvedimento in contrasto con gli obiettivi ed i programmi
dell' Amministrazione Comunale, pud adotfare apposito provvedimento deliberativo.

3. Il Sindaco, sulla base della delibera di cui al comma precedente, emette apposito ordine di
servizio, rivolto al Segretario Comunale, diretio a conformare la struttura operativa alle direttive ed
ai programmi degli organi istituzionali.
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Art. 65 - Mohilita degli apicali di area.

1.Ciascun apicale di area pud essere destinato, anche in via interinale, sempre nel rispetto della
peculiarita delle competenze professionali, afla gestione e direzione di un'area diversa. Il relativo
provvedimento & adottato dal Sindaco, fatti salvi gli atti gestionali di competenza di altri soggetti.

Art. 66 - Cambio del profilo professionale

1. Gli atti che comportano il cambio del profilo professionale devono, comunque, essere adottati
previa direttiva del Sindaco e comunicazione allinteressato, nel rispetto della vigente normativa e
con le procedure previste dai contratti collettivi ove occorrenti.

Art. 67 - Mobilita verso altri Enti

1. 1l provvedimento di autorizzazione alla mobilita, a seguito di richiesta motivata dell'interessato,
& adottato dal Responsabile servizio Personale dopo aver acquisito il parere della Giunta
Comunale, del Segretaric Comunale e del Responsabile di area.

Art. 68 - Mobilita da altri Enti

1. Fatta eccezione per le ipotesi di mobilita previste dalla vigente disciplina in materia di enti in
dissesto economico e finanziario, i dipendenti di altri enti che hanno intenzione di chiedere la
mobilita presso questo Ente devono inoltrare apposita domanda, 'accoglimento della quale &
ampiamente discrezionale da parte del'Ente medesimo.

2. L'ente ha la facolta di emanare bandi di mobilita; in questo caso verranno applicati i seguenti
criteni:

a) distanza tra l'abitazione del dipendente e la sede comunale di cui presta servizio al
momento delia richiesta di trasferimento: massimo punti 3 cosi distinti:

-fino a 20 Km punti 0

~-da20a50Km punti 1

-da 50 a 100 km punti 2

- oltre 100 Km punti 3

b) anzianita di pendolarita: massimo punti 3 cosi distinti:
dat1ad4anni punti 1
oltre 4 e fino a 8 anni punti 2
oltre 8 anni punti 3

b) per ogni figlio a carico; massimo punti 3 complessivamente cosi distinti:
se di eta inferiore a 10 anni  punti 2
sedietatra10e18anni punti 1
c) se entrambii coniugilavorano
fuori dal Com. di residenza punti 1
d) valutazione del curriculum e
colloquio di verifica fino a punti 10

a parita di punteggio complessivo verra individuato il dipendente pili anziano di eta.

3.E’ facolta delfente disporre, anche nel caso in cui non venga emanato bando di mobilita,
verifiche di accertamento della professionalita del richiedente la mobilita e della idoneita rispetto
alle esigenze del posto da ricoprire.

4. ll collogquio di verifica ha la finalita di accertare la sussistenza o meno della rispondenza delle
caratteristiche attitudinali, motivazionali e professionali alle esigenze del posto da ricoprire. Esso &
svolto a cura del responsabile del servizio personale; se quest'ultimo & un soggetto componente
dell'organo esecutivo, é svolto dal segretario comunale, con l'eventuale integrazione di membri
esperti; la funzione di segreteria & svoita da un impiegato dell’ente.

o. Il provvedimento di assunzione per mobilitd & adottato dal responsabile del servizio personale
previo parere espresso dalla Giunta Comunale con apposita delibera.
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Art. 69 - Disposizioni generali per tutti i casi di mobilita

1. E' in ogni caso rimessa al’ampia discrezionalita della Giunta Comunale accogliere o
meno le istanze di mobilita nonché differirne gli effetti per motivi di pubblico interesse.



REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZ| i

TITOLO Vii

LE COLLABORAZIONI ESTERNE

Art. 70 - Incarichi a contratto.

1. In relazione a quanto disposto dall'art. 110 del T.U. n. 267/2000, Famministrazione pud
stipulare contratti per dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell'area direttiva.

2. 1 contratti di cui al comma 1 possono essere stipulati al di fuori della dotazione organica ed in
assenza di professionalita analoghe presenti allinterno dell’Ente.

3. | soggetti cui conferire l'incaricc debbono possedere i requisiti richiesti dal presente
regolamento e dalle vigenti disposizioni contrattuali per la qualifica da ricoprire.

4. 1 contratti di cui al presente articolo non possono avere durata superiore al mandato del
sindaco in carica al momento del perfezionamento del contratto.

5. Non possono essere stipulati contratti in misura superiore al 5 % delia dotazione organica, e
comungue nei limiti di cui al citato art. 110 del T.U. n. 267/2000.

6. Per il trattamento economico trova applicazione guanto previsto dal citato art. 110 del T.U. n.
267/2000.

7. It contrattc a tempo determinato ¢ risolto di diritto nel caso in cui I'ente locale dichiari il
dissesto 0 venga a trovarsi nelle situazioni strutturaimente deficitarie di cui agli artt. 242 e 244 del
T.U. n. 267/2000.

Art. 71 - Conferimento di incarichi a contratto.

1. Il conferimento di incarichi di cui al precedente articolo pud avere iuogo in presenza di
oggettive, concrete e puntuali situazioni di fatto rispecchianti carenze organizzativo-funzionali di
specifiche aree di attivita, tali da non poter essere risolte mediante interventi amministrativo-
gestionali normali posti in essere dall'interno dell’'Ente con F'ausilio delle figure professionali gia
presenti.

Art. 72 - Incompatibilita.
1. Oltre ai casi di incompatibilita previsti da specifiche disposizioni di legge, non possono essere
conferiti gli incarichi di cui al precedente articolo:
a) ai rappresentanti del comune presso enti, aziende ed istituzioni dipendenti 0 comunque
sottoposti al controllo ¢ alla vigilanza del comune;
b} ai dipendenti del comune, delle sue aziende speciali e delle societd con prevalente
capitale del comune, anche se collocati in aspettativa.

Art. 73 - Requisiti per il conferimento dell’incarico a contratto.

1. Gli incarichi a contratio sono conferiti con provvedimento del sindaco, motivato in ordine alla
sussistenza delle condizioni previste e vengono attribuiti a persone che possiedanc i necessari
requisiti sia sotto il profilo del titolo di studio posseduto, sia di eventuale iscrizione ad albi
professionali richiesta dalla legge, sia, infine, sotto il profilo di precedenti e qualificanti esperienze
lavorativo-professionali.

Art. 74 - Stipulazione del contratto e suo contenuto.
1. Alla stipulazione del contratto provvede il responsabile del servizio.
2. Nel contratto, oltre alle generalita delle parti, complete di codice fiscale, dovranno essere
previsti:
a) | programmi da realizzare, con indicati i tempi di esecuzione;
b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;
¢) la previsione della facoita di revoca dell'incarico in caso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con corrispondente corresponsione di un indennizzo in
ragione del periode di incarico ancora da espletare, da corrispondere a tacitazione di ogni pretesa
dello stesso;
d) la previsione delia facolta di risoluzione anticipata dell'incarico per il caso in cui le verifiche
effettuate diano luogo all'accertamento del non raggiungimento degli obiettivi; la risoluzione verra
disposta dopo che sia stata effettuata la contestazione per iscritto allinteressato e che allo stesso



! REGOLAMENTC COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZ I

sia stato assegnato un termine perentorio per presentare le sue controdeduzioni. Decide Ia giunta
comunale motivando in ordine alle ragioni specifiche della risoluzione e in relazione alle eventuali
controdeduzioni presentate dall'interessato. Sara fatto salvo il diritto del comune al risarcimento del
danno;

e) I'entita del compenso;

f} la durata dell'incarico e la facolta di proroga da parte del comune per la durata massima
consentita;

g) I'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e la specifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'espletamento dell'incarico;

h) Fobbligo di un minimo fisso di giorni di presenza presso ia sede comunale e la fissazione
dei giorni e delle ore nei quali linteressato dovra rendersi disponibile al ricevimento del pubblico;

{) I'obbligo di non svolgere, contemporaneamente, altre attivita lavorative di carattere
subordinato alle dipendenze di datori di lavoro privati o pubblici salve le eccezioni di legge, nonché
Fobbligo di non svolgere contemporanea attivita di lavoro libero-professionale in confiitto con i
doveri assunti verso il comune e verso gli utenti dei servizi forniti dal comune stesso.

Art. 75 - Inserimento del soggetto con contratto a termine nella struttura del comune.

1. Lincaricato ai sensi dei precedenti articoli & a tutti gli effetti collocato nella struttura del
comune e collabora con la struttura amministrativa dello stesso fornendo le prestazioni previste in
contratto.

2. Lincaricato, se previsto dal contratto, ha Pobbligo di redigere e softoscrivere le proposte di
deliberazione inerenti il settore di competenza, nonché di partecipare alle commissioni disciplinate
dalla legge o dai regolamenti dell’ente.

3. Lincaricato risponde dei risultati del suo operato al sindaco ed & soggetto, comungue,
ali'ordinario potere di controlio e vigilanza.

4. Llincaricato avra libero accesso ad ogni tipo di documentazione necessaria o utile
al’espletamento del suo incarico, per l'esecuzione del quale potra avvalersi di mezzi e di beni del
comune.

Art. 76 - Conferimento di incarichi individuali con contratti di lavoro autonomo di natura
occasionale o coordinata e continuativa.

I L'amministrazione comunale, per esigenze cui non pud far fronte con personale in servizio,
pud conferire incarichi individuali a esperti di particolare e comprovata specializzazione
universitaria, per mezzo di: contratti di lavoro autonomo professionale:; contratti di lavoro
autonomo occasionale; contratti di collaborazione coordinata e continuativa.

2 Gli incarichi sono conferiti secondo quanto disciplinato dai “criteri per il conferimento di
incarichi ai sensi art. 7 commi 6, 6-bis e 6-ter del d. lgs. N. 165/2001".
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TITOLO VIiI
DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

Art. 77 - Ufficio di supporto agli organi di direzione politica.

1. In relazione al disposto dell’art. 90 del T.U. n. 267/2000, & demandata alla Giunta comunale
la costituzione di uffici posti alla diretta dipendenza del sindaco, della giunta o degli assessori, per
Iesercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo loro attribuite dalla legge.

2. Detti uffici possono essere costituiti da dipendenti interni e con collaboratori assunti mediante
contratto a tempo determinato, permanendo la condizione che questo ente non sia strutturalmente
deficitario o in dissesto dichiarato.

Art. 78 - Criteri di gestione delle risorse umane.

1. La gestione delle risorse umane deve essere finalizzata alla valorizzazione delle attitudini e
delle competenze professionali individuali ed improntata alla massima flessibilita ed al pieno
coinvolgimento dei dipendenti.

2. La posizione di lavoro nellambito della struttura di assegnazione, gli obiettivi assegnati
nonché le responsabilita attribuite devono tendere a costituire fattore di motivazione individuale ed
a garantire maggiore produttivita,

Art. 79 - Incentivazione e valutazione del personale.

1. La partecipazione a programmi, piani di lavoro e progetti speciali nonché il raggiungimento
degli obiettivi prefissati e la qualita delle prestazioni sono connessi ad un sistema di incentivazione
diretta a promuovere il miglioramento organizzativo dell'attivita gestionale e progettuale delle
strutture dell'Ente.

2. | compensi incentivanti, quali strumenti di gestione delle risorse umane, sono improntati ai
principi di trasparenza e pubblicita.

Art. 80 - Programmazione del fabbisogno di personale e ricorso atle forme fiessibili.

1.Le determinazioni relative all'avvio di procedure di reclutamento sono adottate sulla base della
programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui al'art. 91 del T.U. n. 267/2000,

2.Alle forme flessibili di lavoro pud farsi fronte nel rispetto della sussistenza di necessita
organizzative, tecniche, produttive e sostitutive, con ricorso alla somministrazione a tempo
determinato di personale, esternalizzazione e appalto ove tali forme siano valutate come preferibili
rispetto al'assunzione di personale, purché consentite dalla normativa.

Art. 81 - Formazione del personale.

1. La formazione e Faggiornamento professionale dei dipendenti costituiscono strumenti di
carattere permanente per la valorizzazione e lo sviluppo delle professionalita presenti
nelfamministrazione.

2. it servizio personale elabora annualmente, sulla base delle richieste pervenute dalle aree, il
piano di formazione dei dipendenti.

Art. 82 - Rapporti con l'utenza e qualita dei servizi.

1. | dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto contatto con i
cittadini devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con
Futenza e migliorare la qualita dei servizi.

2. L'attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualitd dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da parte
dei responsabili delle aree.

Art. 83 - Relazioni sindacali. - Sciopero.

1. Il sistema delle relazioni sindacali si conforma ai principi normativi in vigore, nel rispetto della
distinzione dei ruoli e delle responsabilitd, si esplica in modo da contemperare gli interessi dei
dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale con I'esigenza
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di elevare l'efficacia e Pefficienza dell'attivita amministrativa e dei servizi erogati.

2. lLe relazioni sindacali sono ispirate alla collaborazione, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitfi.

3. | responsabili delle aree, nell’lambito delle competenze loro assegnate, curano le relazioni
sindacali informano e coinvolgono le organizzazioni sindacali, quando lo ritengano opportuno, in
base alla specificita della materia.

4. U'astensione dal lavoro per sciopero & regolata dalla legge e dai vigenti contratti collettivi
nazionali di lavoro del comparto Regioni - Autonomie locali.

Art. 84 - Pari opportunita.
La materia trova disciplina nel'art. 19 del C.C.N.L. 14 settembre 2000 oltre che nella normativa
vigente.

Art. 85 - Telelavoro.

1. Allo scopo di razionalizzare I'organizzazione del lavoro e di realizzare economie di gestione
attraverso Fimpiego flessibile delle risorse umane, Famministrazione potra assumere ogni possibile
utile iniziativa per lintroduzione di forme di lavoro a distanza (telelavoro), nei limiti e con le
modalita di cui all'art. 1 del C.C.N.L. 14 settembre 2000.

Art. 86 - Responsabilita.

1. Tutti i dipendenti preposti alle aree sono responsabili della regolarita e della legalita dei loro
atti e degli atti di governo del comune, nonché dell'attivita gestionale di loro competenza.
Rispondono anche del buon andamento e dell'imparzialita, oltre che del risultato dell attivita svolta
dalle strutture cui sono preposti e, inoltre, della realizzazione dei programmi e dei progetti loro
affidati.

2. | responsabili delle aree assicurano l'osservanza dei doveri d'ufficio da parte del personale
assegnato al servizio di competenza e, inoltre, I'applicazione del codice di comportamento dei
dipendenti delle pubbliche amministrazioni. Gli stessi esercitano sul perscnale dipendente un
potere di disposizione per 'ordinario svolgimento delle attivita nel luogo di lavoro.

Art. 87 - Gestione del contenzioso del lavoro.

1. In relazione al combinato disposto dell'art. 12 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, e dellart.
417-bis del C.P.C. inserito dall'art. 42 del D.Lgs. n. 80/1898, la gestione del contenzioso del
personale sara assicurata in una delle forme ivi previste.

2. Le parti possono concordare, in alternativa, di risolvere la controversia mediante 'arbitrato
secondo le procedure e con le modalita previste dal C.C.N.Q. in materia di procedure di
conciliazione e di arbitrato, sottoscritto ii 23 gennaio 2001 e confermato con accordo siglato il 24
luglio 2003 e s.m.i.

3. L'ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro & individuato nell'ufficio del segretario
comunale, con il supporto delle risorse umane assegnate al servizio personale.

Art. 88 - Norme finali.

1. Le disposizioni del presente regolamento si estendono, in quanto applicabili e per quanto non
diversamente disciplinato da altri specifici regolamenti, alle istituzioni e ad altri organismi in cui
Fordinamento e funzionamento debbano, per legge, essere disciplinati dallo statuto e dai
regolamenti del comune.

2. Il presente regolamento abroga ogni altra precedente disposizione regolamentare in materia
di organizzazione, nonché ogni altra precedente disposizione in materia di personale, confliggente
con le norme in esso contenuto.

Art. 89 - Tutela dei dati personali.

1. I comune garantisce, nelle forme ritenute pitl idonee, che il frattamento dei dati personali in
suUo possesso, si svolga nel rispetto dei diritli, delle liberta fondamentali, nonché della dignita delle
persone fisiche, ai sensi del D.Lgs. 30.06.2003, n. 196, recante: “Codice in materia di protezione
dei dati personaki’.



§ REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI

Art, 90 - Pubblicita del regolamento.

1. Copia del presente regolamento, a norma dell'art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241 come
sostituito daifart. 15, c. 1, della legge 11.02.2005, n. 15, sara tenuta a disposizione del pubblico
perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

2. Copia sara altresi trasmessa ai responsabili delle aree e alle rappresentanze sindacali.
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Allegato A) al C.C.N.L. stipulato il 31 marzo 1999
Declaratorie - Esemplificazione dei profili
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DECLARATORIE

CATEGORIA A

Appartengono a questa calegofia i lavoratori che svolgono attivita
caratterizzate da;

- Conoscenze di tipo operativo generale {la cui base teorica si sviluppa
con la scuola media delfobbligo) acquisibile atiraverso esperienza
diretta sulta mansione;

- Conlenuti di Ypo ausiliario rispetio a pil ampi process|
produtiivifamministrativi;

- Problematiche lavorative di tipo semplice:

- Relazioni organizzative di tipo prevaleniemente interno basate su
interazione tra pochi soggetti;

Esemplificazione del profili:

- lavoratore che provvede al trasporto di persone, alla movimentazione
di mesel, i compresa la consegna, ritiro della documentazione
ammiristrativa.  Provvede, inoltre, alla  ordinaria  manutenzione
dellautomezzo segnalande eventuali interventi di natura commplessa;

- lavoratore che provvede ad attivita prevalentemente esecutive o di
carattere tecnico manuali, comportantf anche gravosita o disagio ovvero
uso e manutenzione ordinaria di strumenti ed arnest di lavoro.
Appartengono aila categoria, ad esempio, | seguenti profil custode,
bidelio.

CATEGORIA B

Appartengono a questa categoria | lavorateri che svolgono attivita
caratterizzate da;

- Buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenze &
acquisibils con fa scucla dell'obbligo generalmente accompagnato da
corsi di formazione specialistici) ed un grado di esperienza discreto;

- Contenuto di tipo operativo con responsabilitd di risultati parziafi
rispettc a pit ampi processi produttivi/ amministrativi;

- Discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza
delle soluzioni possibili;

- Reiazioni organizzative inteme di tipo semplice anche tra pilz soggetti
interagenti, relazioni esterne {con altre istituzioni) di tipe indiretto e
formale.

Rejazioni con gl utentt di natura diretta.

Esemplificazione dei profili:

- lavoratore che nel campo amministrativo provvede alla redazione di atti
e provwedimenti utllizzando 1l software grafico, fogli elettronici e sistemi
di videoscrittura nonché alla spedizione di fax e telefax, aliy gestione
della posta in armivo e in partenza. Collabora, inoltre, alla gestione degli
archivi e degli schedari ed allorganizzazione dl viaggi e riunion,

- lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni teenico manuall
di tipo specialistico quali Tinstaflazione, conduzione e riparazions dl
impianti complessi o che richiedone specifica abifitazione o patente.
Coording dal punto di vista operativo altro personale addetto
all'impianto;

- lavoratore che esegue inferventi di tipo risolutivo sullintera gamma di
apparecchiature degii impianti, effettuando in casl complessi diagnasi,
impostazione e preparazione dei lavori,

Appartengeno, ad esampio, alla categoria i seguenti profili; lavoratore
addetfo alla cucina, addetto all'archivio, operatori CED, conduttore di
macchine complesse (scuoclabus, macchine operatrici che richiedono
specifiche abilitazioni o patenti), operaio professionale, operatore socio
assistenziale,

Al sensi dell'art, 3, comma 7, per i profili professionali che, secondo ja

discipiina def DPR 347/83 come integrate dal DPR 333/90, potevano
essere ascritti alfa V qualifica funzionale, il trattamento tabellare
iniziale & fissato nella posizione economica B3.

CATEGORIAC

Appartengeno a questa categoria | lavoratori che svolgono  atfivita
caratterizzate da:

- Approfondite conoscenze mono specialistiche {la base teorica di
conoscenze & acquisiblle con la scuola superiors) e un grado di
esperienza

pluriennale, con necessita di aggiornamentn;

- Contenuto di concetto con responsabilitd di risultati
relativi a specifici processi produttivi/amministrativi;

- Media complessita dei problemi da affrontare basata su modefi
esterni predefiniti e significativa ampiezza delle soluzion; possibili;

- Relazioni organizzative inteme anche di natwa negoziale ed anche
con posizioni organizzative al di fuori delle unita organizzative di
appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzionl) anche di tipo
diretto. Relazioni con gli utenti di natura direfta, anche complesse, e
negoziate.

Esemplificazione dei profili:

- lavoratore che, anche coordinando altri addetfi, provvede alla
gestione dei rapporti con futte le fipologie di wtenza relativamente afia
unita di appartenenza;

- lavoratore che svolge aftivita istruttoria nel campo amministrativo,
tecnico e contabile, curando, nel rispeltc defle procedure e degli
adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali
tipiche det proiito, k& raccolta, 'elaborazione e Panalisi dei dati.
Appartengone, ad esempio, alla categoria i seguenti profill:

esperio di alfivitd socioculturali, agente di polizia municipate e locale,
educatore asili nido e figure assimilate, geometra, ragioniere, maestra
di scuola materna, istruttore amministrative, assistente amministrativo
del registro

delle imprese.

CATEGORIAD

Appartengono a questa categoria | lavoratori che svolgono attivita
caratterizzate da:

- Elgvate conoscenze plur-specialistiche {la base teorica di
cenoscenze & acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea) ed
un grado di esperienza pluriennale, con frequente necessitd di
aggiomamento;

- Contenuto di tipo tecriico, gestionale ¢ diretiivo con responsabilita di
risultati relativi ad importanti e diversi processi
produttivi‘amministrativi;

- Elevata complessitd dei problemi da affrontare basata su modelii
teorici non immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle
soluzioni possibilf;

- Relazioni organizzative interne di natura negoziale e
complessa, gestite anche tra unitd organizzative
diverse da quella di appartenenza, relazioni esterne
(con altre istituzioni) di tipo diretto anche con
rappresentanza istituzionale. Relazioni con gli utenti
di natura diretta, anche complesse, e negoziale,

Esemplificazione dei profili:

- lavoratore che espleta attivita df ricerca, studic ed elaboraziore dj
dati in funzione della programmazione economico finanziaria e delia
predisposizione degli attl per lelaborazione dei diversi documenti
contabili e finanziari;

- lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico
professionale in aftivith di rcerca, acquisizione, elaborazione e
Hlustrazione di dati @ norme tecniche al fine della predisposizione di
progetti inerenti la realizzazione e/o manutenzione di edifici, impiant,
sistemi di prevenzione, ecc;

- lavoratore che espleta attivith progettazione e gestione del sistema
informativo, delle reti informatiche & delle banche datl dellente, di
assistenza e consulenza specialistica agli utenti di applicazioni
informatiche;

- lavoratore che espleta affivita di istruzione, predisposizione e
redazione di atfi e documenti riferiti all'attivita amministrativa dell'ente,
comportanti un significativo grade di complessita, nenché attivita di
analisi, studio & ricerca con riferimento al settore di competenza,
Fanno parte di questa categoria, ad esempio, { profili identificabiii nelle
figure professionali di: farmacista, psicologo, ingegnere, architetto,
geologo, avvocato, specialista di servizi scolastici, specialista in
altivitd socio assistenziali, culfurali e dellarea della vigilanza,
glomalista pubblicista, specialista in attivitd amministrative & contabili,
specialista in attivitd di arbitrato e conciliazions, ispettore metrico,
assistente sociale, segretario econumo delle istituzioni scolastiche
delle Provinca.

Al sensi dell'art. 3, comma 7, per i profili professionali ¢he, secondo fa
disciplina dei DPR 347/83 come integrato dal DPR 333/00, potevanc
essere ascriftl alla MVilf qualifica funzionale, i trattamento tabellare
iniziale & fissato nella posizione economica D3.
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I REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZ]

TITOL DI PREFERENZA
Documenti ¢he | concorenti devono produrre par avvalers! del diritte 2 frulve delia preferenza o precedenza:

a) i coniugali con o senza prele ed i vedovi con proje dovranno predurre lo stato di famiglia, rilasciate dat sindaco de! comune di residenza, in data non antericre a tre
mesi,

1 capi di famiglia numerosa dovranno far risultare dallo stesse certificato che la famiglia e costituita da almeno sette figli viventl, computati tra essi anche i figk caduwti in guerra;

B} gli ex combattenti & categorie assimilate ed i partigiani combattenti dovranno produrre copia aggiomata dello stato di servizio o del foglio matricolare annotata delle
evenluali benemerenze di guera, ovvero la prescritta dichiarazione integrativa;

c} i decorati di medagile al valore militare o di croce di guerrs, i ferit: di guerra, | promossi per merito di guerra e gl insigniti di ogni alira attestazions spaciale per merito
& guerra, dovranne produre l'originaia ¢ copia autenticata del relativo brevetto & del documento di concessions;

d} i reduci dalla prigionia devrarne produrre la copla aggiomata delio stato di servizio o del foglio matricolare, ovvers [a prescrittz atestazione d: prigionia;

e) i reduci civili dalla deportazione o dallinternamento, compresi quellt per motivi di persecuzione razziale, dovranno produrre una altestazione dal prefetio della
provincia of residenza;

1} i profught dai territori di confine, dalla Libia, dallEritrea, dall'Etiopia, dalla Somalia, dai termitori sui qualt in seguito al rattato ¢i pace & cossata la sovranits delio Stato
iigliano, dai temitori ested, da zone del teriforio nazionale colpite daila guerra, dovranne comprovare it riconosdmente delia loro qualifica mediante un'attestazione, rilasciata dat
prefeito dalla provincia di residenza.
| profught dalfa Libla, dalfEritrea, dalEtiopia o dalla Somalia, potranno anche presentare il eertificato a suo tempo flasciato dal soppresso Ministero delfAfica italiana, | profughi
dalfEgitto, #alfAigeria, dalla Tunisia, da Tangari & dagh aliri Passi africani, anche un'attastazione rilasciata dat Ministerc deghi affari esteri o dall'autorits consclare;

g) { mutilati ad invalidi i guema o della lotta di liberazione ¢ in conseguenza defle ferite o lesioni riportate in occasione degli avenimanti di Mogadiscio dell't 1 gannaio
1948 in occasione di azioni di temrerismo politico nei terrtori delle ex colonie italiana, o in cceasione di azioni singole ¢ collettive avente fini pelitici nelle province di confine con ia
Jugostavia o nei termitori soggetti a detto State, | mutilai ed invalidi civili per falti di guerva, | mutilati ed invalidi per i faltl di Trieste del 4, & ¢ B novembre 1853, i mutilati ed invalidi
alto-atasint gid facenti parte delle forze armate tedesche ¢ delle formezion! armate da esse organizzate i cu alia legge 3 aprifle 1958, n. 467, nonchs | mutilati ed invalid: della
Repubblica sociale italiana di cul alla legge 24 novembre 1861, n. 1208, dovranng produrre 1l decreto di concessione della relativa pensione ovvera il certificato med. 69 rifasciato dai
Ministero del Tesaro - Direzione generale delle pensioni di guerra, oppure una dichiarazions di invalidita, ritasciata dalfautoritd competents, in cui siano indicali | documenti in base ai
quali e stata ricenosciuta la qualifica di invalide e fa categoria di pensions;

1) i mulilatt ed invalidi per servizio dovranno presentare if decrato di concessione della penasione che indichi fa categoria di questa & 1a categoria e la voce dellinvalidita
da cui sono colpiti ovvero i mod. 69-fer rilasciale, secondo [ casi, dal'amministrazione centrale al cul servizio fagpirante ha coniralte Mnvalicita, o dagli enti pubblici autorizzat: ai
sansi del decreto ministeriale 23.3.1948 {Gazzetls Utficiale 8 aprile 1948, n. 83);

1} § mutiiati ed invalidi civili dovrannoe produrre un certificato, rilasciato dalla competente sezions provinciale delfAssociazione nazionale mutilet ed invalidi civili, ovverc
una dichiaraziona della commissione provinciale sanitaria per gli invalid civili, con Findicazione del grado di riduzione della capacita laverativa;

1} i mulilati ed invalidi del lavero devranno produrre un certificato, attestante fa loro qualifica, rilasciato daffa competents sezione provinciale deil'Assoclazione nazicnale
mutiiati ed invalidi del lavors o un attestato delll.N.ALL. , con findicazione del grado di riduzione delia capacita lavorative;

mj gl orfani di guarra o eguiparati e gli orfani deila lotta di liberaziona, o par i fatti &i Mogediscio deil’ 11 gennaio 1848, o per azioni singole o collettive aventi fini politici
nalie province di confine con (a Jugosiavia o nei territori soggetti a detto Stats, o per azieni di terrorisme politico nek territori delle ex colonie italisne, ¢ per | fatti di Trieste del 4, 566
nevembre $953, gl orfani dei perseguitati politici antifascisti ¢ razziali di cul alfan. 2, terzo comma, dellz legge 10 marze 1955, n. 96, gli orfani dei caditi che appartennaro alle forze
armate della Repubblica sociale italiana, gli orfani dei caduti altotesini che appariennero alle forze armate tedesche, di cul alia legge 3 aprile 1958, n. 467, gli crfani dei caduti civili
per fati di guerra, nonchi i figli dei cittadini dichiarati irreperibili in seguite ad eventi di guerra, dovranno presentare un carificato, rlasciate dallautorita compstente. In tale categoria
rianirano anche gli orfani & madre daceduta per fatte df guerra, ai senst della legge 23 febbraio 1960, n. 82;

) gli orfani dai caduti per servizio o equiparati produrranno una dichiarazions, rilasciate dallamministrazione rasso la quale i genitore prestava servizlo;

o} gi orfani dei caduli sul lavoro o equiparali doveanno produre un cerlificato, allestante lz loro qualifica, rilasciato dalla compelente sezione provinciale
dell' Associaziona nazionale mutiiati ed invalidi def lavore ovvero una dichiarazione deill.NALL.;

i figli dei mutilati ed invalidi di guerra e delie altre categorde di mutiali ed invalidi indicati nellz precedente letiera g) dovranne documentare fa ioro qualifica
presentando un certificato del sindace del comune di residenza, attestante fa calegeria di pensions di cui fruisce il padre o ta madre 0 un atfestato dell'autoritd competente rilasciato
a nome dal genitore, indicante la categoria di pensicne ovvere il decreto di concesslone defla pensione o Ja dichiarazione med. 69, rifasciata dalia Direzione generale delle pensioni
di guarra a nome del genitore;

) i figli dei mutilati ed invalidi per servizio dovranno documentare ta loro qualifica presentando un cartificalo, rilasciato dal sindaco det comune di residenza, atiestante
che it padre o la madre fruiscono di pensione e la categoria, oppure if mod. 68-ter, rilasciato a noma de! genitore o il decrato di concessione della pensions;

r} i figh di mutifati ed invalidi det lavore dovranne documentars la loro qualifica presentando un cerlificalo, ritasciato dal sindaco del comune di residenza, attestants che
il padre o #a madre sona mutilati ed invalidi del lavero, ovverc apposita aftestazions, rilasciate dalfAssociazione nazionale mutilati ed invalidi del favore o una dichiaraziona
deffl.N.ALL.;

s} 1o madri, l¢ vedove non rimaritate e le sorella (vedove o nublli) dei caduti indicati nelle precedenti istiera m), n} ed o} ovvero dei cittadini dichierati ireperibili in
saguita ad aventi di guerra, nonché gh eguiparal alle predelte categorie, dovraano presentars un certificato, rilasciato dal sindace del comune di rasidenza.

Le vedove non rimarilale dei cedut] in guera e degli allri caduti indicali nella pracedents lettera m) polranno comprovare take loro condizione anche mediante 'apposito mod. 331
rilasciato dalla Direzivhe generale delle pensioni di guerra.

L& vedove non rimaritate dei cadut! par causa di servizio potranno comprovare fale fore condizions anche mediante una apposita dichiarazione, riasciata dall'amministrazione presso
13 quala il coniuge caduto prestava servizio.

Le vedove non fimaritate dei caduti sul favore potranne comprovare tale lore condiziona anche mediante un cerlificato della competente sezione provinciale dell'Asscciazione
nazianale mutilali ed invalidi del lavore ovvero una dichierazione delll.N.ALL.;

t} i concorrenti che abbiano prestato lodevole servizio di ruolo nelle amministrazioni deflo Stato, compresa FAmministrazione autonoma delle poste e delle
telscomunicazion, dovranno produste copia integrale deflo stato matricolare rilastiata dall'ammini tong competente;

1} i concorrenti che abbiano prestato lodevole servizio non di ruolo nelle amministrazioni delle Stato, compresa I'Amministrazione autanoma delle poste e delle
telecomuniceziont, dovranno produsre un certificato, filasciate dallAmministraziene competente, dat guale risultino Ja data di inizio, la durata e la nalura del servizio stesso;

v} i dipendenti pubblici che abbiene frequentato con esite favorevole i corsi di preparazione o di integrazione pravisti dall'art. 150 delio statuta degli impiegali civili delio
Stato, approvaio con D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3, dowanne produre un certificato, rilasciato dalle competenti amministrazieni;

z} i militart valontar deile Forze armate congedati senza demerito &l termine delle ferma o raffarme dovranng produree copia dal foglio matricolare.

Gli invalidi di guerra, gli invalidi civili df guerra, i profughi, gli invalidi per servizio, gl invalidi del lavoro, gli invalidi civili, gli orfani e le vedove di guera, par fatio di guerra, per servizio
@ del lavoro, che siano disoccupali, potrannc produrre, in luoga dei document: di cui alle pracedenti lettere £, g), B), i), 1), m), n}, ed 0), un certificato, rilasciato dall'ufficio provinciale
del lavoro e della massima occupazione attestante ia iscrizione neil'apposito sienco istituito al sensi delfarl. 19 dells legge 2 aprile 1968, n. 482.

| coniugt del caduti di cui alle precedenti leltera m), n) ed ) ed i figh degli invalidi di cui alle letlere g}, A} ed /) devranno ~ ove occorra - integrare it documente prodotio con un
certificate del Sindaco dal quale risulti il rapporte di parentela che intercorre tra i concorrente ed il caduto o Piavalido cui il documento stesso si riferisce.

~L. 18 maggio 1397, n. 127.
Ar, 3,
Disposizioni in materia di dichlarazionl sostifutive e di sempfificazione deffe demande oi a:rgmf’_ssione agli impieghi.

7. Sune abolili i fitoli preferenziall relativi alfetd e restano fermi le aftre imitazioni e | requisifi previsti dalle laggi e dai ragolamenti per l'ammissione af concorsi pubblici. Se due o pits
candidati ollengono, a conclusicne delle operazioni di valutaziong dei fitoli ¢ delle prove di esame, pari punfeggic, & preferil if candidato pio gicvane di efd.



Comune di Costigliole Saluzzo
Provincia di Cuneo

Criteri per il conferimento di Incarichi ai sensi dell'art. 7 commi 6, 6-bis e 6-
ter del d. Igs. 30.3.2001 n. 165.

ArtA
(Oggetto, finalita, ambito applicativo)

1, Si disciplina il conferimento, da parte del Comune di Costigliole Saluzzo di incarichi professionali, a
contratto ed incarichi di collaborazione, ad esperti esterni di comprovata esperienza, in correlazione a
guanto previsto dalart. 7, comma 6, del D.Lgs n. 165/2001, come modificato dalfart. 32 del D.L. n.
223/2006, e da alcune norme di settore, oltre che in coerenza con le disposizioni del "collegato” alla
Finanziaria per I'anno 2008.

2. Le disposizioni seguenti sono finalizzate a consentire la razionalizzazione delfa spesa per incarichi a sog- -~ S

getti esterni ed il contenimento degli stessi,

3. Tali disposizioni si applicano alle procedure di conferimento di incarichi individuali, esercitati ne}te-:’:.‘}

seguenti forme:

3.1. in forma di lavoro autonomo sulla base di contratti di prestazione d'opera stipulati ai sensi S

delfart. 2222 del codice civile e delle disposizioni ad esso seguenti, aventi natura di;

a} incarichi affidati 2 soggetti esercenti specifiche attivith professionali in via abituale, necessitanti o e '

meno di abilitazione ed iscrizione “albi”, individuabili come titolari di partita Iva;

b) incarichi affidati a soggetti esercenti I'attivita neif'ambito di rapporti di collaborazione coordinata e | : '.':::

continuativa;
¢) incarichi affidati a soggetti esercenti 'attivita in via occasionale.

4. Si disciplina le procedure di conferimento di incarichi professionali e di collaborazione:
a) di studio, di ricerca e di consulenza, finalizzati a sostenere e migliorare i processi decisionali
dell'ente,
b} a contenuto operativo, consistenti in prestazioni, tradotte in risultati ed elaborazioni
immediatamente fruibili dall'ente, dai soggetti in essa operanti e dai cittadini.

Art. 2
{Presupposti per il conferimento di incarichi professionali)

1. Per esigenze cui non puo far fronte con personale in servizio, it Comune di Costigliole Saluzzo pud
conferire incarichi individuali, con contratti a tempo determinato, di natura pubblica e/o privata, per favoro
autonomo, per prestazioni di natura occasionale o coordinata e continuativa, ad esperti di particolare e
comprovatia specializzazione universitaria, in presenza dei seguenti presupposti:
a) f'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze atiribuite dalfordinamento nel
tempo in vigore per gli enti locali, oltre che ai servizi gestiti ed ai conseguenti obiettivi strategici,
anche a specifici e determinati progett;
b) Tente deve avere preliminarmente accertato 'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorse umane
disponibili al suec interno;
c) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;
d) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso dellincarico efo
delia collaborazione;
e} l'affidamento pud avvenire solo nell'ambito di un programma approvato dal Gonsiglio.

Art, 3

j (Selezione degli esperti mediante procedure comparative)

1. It Comune di Costigliole Saluzzo procede, fatto salvo quanto previsto ai successivi commi ed all'art. 5,



alla selezione degli esperti esterni ai quali conferire incarichi professionali mediante procedure comparative,
pubblicizzate con specifici avvisi, nel quali sono evidenziati;

a} I'oggetto e le modalita di realizzazione dell'incarico professionale;

b} il tipe di rappeorto per la formalizzazione dellincarico;

¢) la sua durata;

d} il compenso previsto.

2. Qualora fincarico professionale da conferire abbia un valore inferiore ad euro 10.000, o abbia ad oggetto
una prestazione di natura particolare o riguardi attivita o prestazioni professionali assoggettate a dinamiche
di mercato per le quali risulti opportunc fare riferimento a confronti preordinati secondo sistemi di
qualificazione, il Comune invita alla procedura comparativa di selezione pil soggetti individuati tra quelli
iscritti alle liste di accreditamento formate ai sensi del successivo art. 8 o in base al possesso di particolari
requisiti.

3. Per it conferimento di incarichi professionali che richiedano un confronto ristretto tra esperti dotati di
particolari requisiti di professionalitd e di abilita, i| Comune si pud comunque avvalere della procedura in-
dividuata dall'art. 57, comma 6 del codice dei confratti pubblici (D.1gs n. 163/2006).

4. Nelle procedure comparative di selezione realizzate con invito, secondo quanto previsto dai precedenti
commi 2 e 3, il Comune pué operare secondo il criterio di rotazione.

Ar. 4
{Criteri per la selezione degli esperti mediante procedure comparative)

1. Il Comune di Costigliole Saluzzo procede alla selezione degli esperti esterni ai quali conferire incarichi
professionali o di collaborazione valutando in termini comparativi i soli elementi curriculari, ovvere, in
alternativa, insieme ai curricula le proposte operative ed eventualmente anche economiche secondo il
metodo delf'offerta economicamente piti vantaggiosa, sulla base di uno o pilt frai seguenti criteri:

a) abilita professionali riferibili allo svolgimento dell'incarico;

b) caratteristiche qualitative e metodologiche dell'cfferta desunte dalla illustrazione delte modalita di

svolgimento delle prestazioni oggetto dell'incarico;

¢) riduzione della tempistica di realizzazione delle attivita professionali;

d) ribasso del compenso professionale offerto rispetto a guello proposte dallamministrazione.
2. In relazione alle peculiarita dellincarico ed alla ricaduta in termini strategict per il Comune stesso,
possono essere definiti ulteriori e specifici criteri di selezione.

Art. 5

{Presupposti per il conferimento di incarichi professionali in via diretta — senza esperimento di
procedura comparativa)

1. Fermo restando quanto previsto dallart 2, it Comune di Costigliole Saluzzo pud conferire ad esperti
esterni incarichi professionali in via diretta, senza l'esperimento di procedure di selezione, quando ricorrano
le seguenti situazioni:
a) in cast di particolare urgenza, quando le condizionl per la realizzazione delle attivita mediante
fesecuzione di prestazioni professionall qualificate da parte di soggetti esterni non rendano possibile
fesperimento di procedure comparative di selezione,

b} per attivita nellambito artistico e culturale non comparabili, in quanto streftamente connesse alle
abilita del prestatore d'opera o a sue particolari interpretazioni o elaborazioni

¢) per incarichi retativi ad attivita nel campo della comunicazione, della consulenza giuridica e
finanziaria, assistenza e difesa legale, del controlto di gestione, della programmazione, dei servizi
alla persona, della consulenza assicurativa, della consulenza informatica, oltre che per altri servizi
innovativi e sperimentali, e comungque per lo svolgimento di attivita particolari che un solo soggetto
pud eseguire;

d) per attivitd complementari, non comprese nel’incarico principale gia conferito che, per motivi
sopravvenuti, siano diventate necessarie per 'utile svolgimento dell'incarico stesso;

e) in tutti gli altri casi qualora l'incarico da conferire abbia un valore non superiore ad euro 10.000, o



altra soglia stabilita dal regolamento per I'acquisizione di beni e servizi in economia.

Art. 8
(Liste di accreditamento di esperti)

1.  Comune di Costigliole Saluzzo pud istituire una o pit liste di accreditamento di esperti esterni con
requisiti professionali e di esperienza minimi da essa stabiliti, eventualmente suddivise per tipologie di settori
di attivita.

2. il Comune di Costigliole Saluzzo pué ricorrere alle liste di accreditamento per invitare alle procedure
comparative di selezione un numero di soggetti aimeno sufficiente ad assicurare un efficace quadro di
confronto.

3. Qualora le alte professionalita a cui si deve fare riferimento per il conferimento di incarichi oggetto dei
presenti criteri, prevedono, ai fini deli'esercizio della professione, la preventiva ed obbligatoria iscrizione a
specifici Albi professionali, questi ultimi possono essere presi a riferimento ai fini dell' informazione ai
professionisti esperti, in quanto iscritti all'Albo, delle procedure comparative di selezione poste in essere.

Art. 7

(Formatlizzazione dell'incarico)

1. I Comune di Costigliole Saluzzo formalizza fincarico conferito mediante stipulazione di un di-
sciplinare/convenzione, inteso/a come atto di natura contrattuale nel quale sono specificati gli obblighi per
l'nearicato/collaboratore.

2. 1 disciplinare di incarico contiene, quali elementi essenziali, findicazione dettagliata della durata, del

luogo, dell'oggetto, delle modalita specifiche di realizzazione e di verifica delle prestazioni professionali,
nonché del compenso della coliaborazione.

Art. 8

_(Verifica dell'esecuzione e del buon esito dellincarico)

1. I Comune di Costigliole Saluzzo verifica il corretto svolgimento deflincarico, particolarmente guando Ia
realizzazione dello stesso & correlata a varie fasi di sviluppo.

2. i Comune di Costigliole Saluzzo verifica anche il buon esito dellincarico, mediante riscontro delle attivita
svolte dall'incaricato e dei risultati dello stesso.

Art. 9
(Limite massimo della spesa annua per gli incarichi e consulenze)

1. Avuto riguardo all'ordinario trend di spesa per incarichi e consulenze, nonché alla necessita di far
fronte a necessita che per Comuni della fascia demografica alla quale appartiene Costigliole Saluzzo
sono soprattutto estemporanee e imprevedibili, si individua in euro 10.000 il limite massimo della
spesa annua per incarichi e consulenze, ferma restando la sua modificazione in relazione a
necessitd comprovate.

Art. 10
(Riferimento al programma approvato dal Consiglio)
1. Laffidamento di incarichi di studio, ricerca, consulenza, pud avvenire solo nellambito di un
programma approvato dal Consiglio comunale.

Art. 11
{Parte integrante del regolamento uffici e servizi)
1. H presente articolato costituisce parte integrante delle disposizioni regolamentari delf'ente
sullordinamento degli uffici e servizi,



