COMUNE DI FORZA D'AGRO

REGOLAMENTO

DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato con Delibera di Giunta Municipale n. ¥l 8 Marzo 2015
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CAPO |: ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE
ART. 1 - Oggetto e finalita del Regolamento

1. Il presente Regolamento, perseguendo i principiitoagonali dell'imparzialita, del buon
andamento dellazione amministrativa e dell’autoreonmstituzionale, disciplina gli aspetti
fondamentali che guidano l'organizzazione ammiatsta del Comune, i metodi per la sua
gestione operativa, I'assetto delle strutture omyative, per garantire la piena realizzazione ideg|
obiettivi programmatici e la soddisfazione dei lgisiodel Comune di Forza d’Agro. In particolare

a) determina i principi fondamentali e le modabigerative di organizzazione degli uffici e dei
servizi del Comune, nel rispetto dei criteri gehiestabiliti dal Consiglio Comunale con
deliberazione n. 2 del 10.02.2015, avente per tggeApprovazione dei criteri generali per
'adozione dei regolamenti sull'ordinamento dedhiai e dei servizi anche in adeguamento alle
disposizioni recate dal D.Lgs. 27 ottobre 2009,”150

b) contiene norme di organizzazione delle struttuganizzative in relazione alle disposizioni del
vigente Statuto Comunale ed in conformita a quatigposto dal Testo Unico delle Leggi
sull’Ordinamento degli Enti Locali;

c) disciplina la dotazione organica;

d) si propone lo scopo di assicurare autonomiazifumalita ed economicita di gestione, secondo
principi di professionalita e responsabilita;

e) definisce le modalita di direzione e di assuneidelle decisioni e determina per ciascuno dei
ruoli le responsabilita attribuite, i risultati esi e la sostituzione dei responsabili;

f) disciplina il conferimento degli incarichi di Baborazione; stabilisce i limiti, i criteri e le
modalita con cui possono essere stipulate, aldati fiella dotazione organica e solo in assenza di
professionalita analoghe presenti all'interno HEetk, contratti a tempo determinato di alte
specializzazioni o funzionari dell'area direttiva

g) detta le regole per la mobilita volontaria;

h) disciplina gli ambiti e le procedure per lo yolento da parte dei dipendenti di attivita
lavorative ulteriori.

2. L'organo di indirizzo politico amministrativo @muove la cultura della responsabilita
attraverso la programmazione e il miglioramentdedegrformance.

3. I titolari di Posizione Organizzativa(P.O.) saesponsabili del risultato della programmazione
attraverso la gestione delle strutture e dellessassegnate.

4. | rapporti di lavoro dei dipendenti della Amnstiazione sono disciplinati dalle disposizioni
del Capo I, Titolo Il, del Libro V del Codice Cieile dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato
nellimpresa, fatte salve le diverse disposiziamntenute nel Decreto Legislativo 150/2009 e nel
D.lgss 165/01 e ss.mm.ii., che costituiscono digms a carattere imperativo.

5. Le determinazioni per l'organizzazione deglici# le misure inerenti alla gestione dei rapporti
di lavoro sono assunte dagli organi preposti adlatigne con la capacita e i poteri del privato
datore di lavoro.

6. La contrattazione collettiva determina i diritgli obblighi direttamente pertinenti al rappoort
di lavoro, nonché le materie relative alle relazisimdacali. Sono escluse dalla contrattazione
collettiva le materie attinenti all'organizzaziategli uffici.

ART. 2 - Criteri generali di organizzazione

1. L'organizzazione comunale ha carattere strumenmispetto al conseguimento degli scopi
istituzionali ed ai programmi di governo. Essargfarma ai seguenti criteri:
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a) buon andamento dell’azione amministrativa, dismno espressione la sua trasparenza, la
sua imparzialita e la sua funzionalizzazione albtiab interesse;

b) separazione dell’attivita di programmazione etawdlo dall’attivita di gestione, demandate,
la prima agli organi di governo nel rispetto deallatribuzione delle rispettive competenze e la
seconda alla struttura burocratica a vario titolgaoizzata;

c) formazione della dotazione organica secondankjpio di adeguatezza,

d) presidio della legittimita e della liceita dalfione amministrativa;

e) efficacia, efficienza, intese quale espressia®iia cultura del miglior risultato e
dell'attuazione dell'attivita gestionale secondo niodello della gestione per obiettivi e
budgeting;

f) standardizzazione dellattivita degli uffici ceamali ottenuta anche monitorando
costantemente il rapporto fra impiego delle risarseane e creazione di valore aggiunto nei
processi di erogazione dei servizi alla colletéi\itliente esterno) e agli uffici interni servia d
elementi dell’organizzazione comunale (clientenndg;

g) superamento della cultura delladempimento erafazione e presidio della cultura del
processo operativo, del flusso di attivita, deti@imazioni e del risultato finale;

h) verifica finale del risultato della gestione nade uno specifico sistema organico
permanente di valutazione, che interessa tutterdgnale, ispirato a criteri standard di verifica
sia della prestazione sia del ruolo;

i) valutazione e misurazione della performance ealorizzazione e pubblicizzazione di tutto
il ciclo di gestione, dalla definizione e assegoaei degli obiettivi alla rendicontazione dei
risultati;

) distribuzione degli incentivi economici finaliad al miglioramento dell’efficacia e
dell’'efficienza dei servizi sulla base del meritdeadl’effettiva utilita prestazionale, prodotta ed
accertata in relazione sia agli obiettivi assegsadi al ruolo ricoperto nell'organizzazione ;

m) gestione del rapporto lavorativo effettuata 'as#ircizio dei poteri del privato datore di
lavoro, mediante atti che non hanno natura giuaidigorovvedimento amministrativo;

n) valorizzazione delle risorsa rappresentata dedgnale dipendente, attraverso anche mirate
azioni di formazione professionale, tenendo corite della sua crescita professionale sono
espressione sia la sua formazione, sia la flegaibiél suo impiego;

o) affermazione del principio di flessibilita orgarativa e di flessibilitd prestazionale da parte
dei dipendenti del Comune nel rispetto dell'impalizh e della parita di trattamento;

p) affermazione e consolidamento, accanto allaurlidel risultato, della cultura della
responsabilita a qualunque livello della strutt@mache attraverso il metodo della condivisione
e della collaborazione;

g) armonizzazione delle modalita procedurali ingrienpossibilita di affidamento di incarichi
di collaborazione autonoma a soggetti estraneiAmihinistrazione con le indicazioni
normative vigenti in materia.

r) la mobilita del personale all'interno e all’este dellEnte con ampia flessibilita delle
mansioni (flessibilita);

s) armonizzazione degli orari di servizio, di apstal pubblico e di lavoro con le esigenze
dell’'utenza e con gli orari delle altre Amministi@a pubbliche e del lavoro privato;

t) le pari opportunita.

2. | predetti criteri si collegano intrinsecamesta con il principio della distinzione dei compiti
degli amministratori da quelli dei responsabili ldefjestione, affermato dal Testo Unico delle
Leggi sull’Ordinamento degli Enti Locali sia coautonomia nell'organizzazione degli uffici e
servizi e della gestione delle risorse proprierdsponsabili.

3. Ai Responsabili di P.O. compete - nell'ambitdieddirettive e degli indirizzi politici impartiti
dagli Organi di Governo - I'organizzazione dei sare degli uffici secondo i sopra citati criteri
per il conseguimento della massima produttivitaam@nla emanazione di tutti i connessi atti di
gestione.
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4. Il Responsabile di Area, anche ai fini dell'irtgmione dell'obbligo di fornire i pareri, i vistile
attestazioni, € il soggetto che, ha, anche di f&#toesponsabilita e la direzione di un’area a@ent
imputazione di competenze.

ART. 3 - Struttura organizzativa

1. L’organizzazione del Comune si articolaAree e Servizi
L'articolazione della struttura non costituisce téorli rigidita organizzativa ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve pertanto esassicurata la massima collaborazione ed |l
continuo interscambio di informazioni ed esperiefiade varie articolazioni dell'Ente.
2. L’Area e la struttura organizzativa di primo livello, aggante servizi secondo criteri di
omogeneita; Le Aree coincidono con le posizionianigzative istituite nellEnte. L'Area é
coordinata e diretta dal titolare di P.O.
L’Area dispone di un elevato grado di autonomiagettuale ed operativa nellambito degli
indirizzi della direzione politica dell’Ente,noncla tutte le risorse e le competenze necessarie al
raggiungimento dei risultati ,perseguendo il massihvello di efficienza,di efficacia e di
economicita complessiva; a livello di Ente ed jguihto di riferimento per:
- la pianificazione strategica degli interventiedld attivita,;
- il coordinamento dei servizi collocati al suoamnto;
- il controllo di efficacia sullimpatto delle poiche e degli interventi realizzati, in termini di
grado di soddisfacimento dei bisogni
3. Il Servizio e la struttura organizzativa di secondo livellocastituisce un’articolazione
dell’Area. Interviene in modo organico in un ambdefinito di discipline o materie per fornire
servizi rivolti sia all'interno che all'esterno dl&lnte; svolge precise funzioni o specifici intentie
per concorrere alla gestione di un’attivita organgvolge le attivita istruttorie.
4. Con regolamento di Consiglio Comunale, adottao deliberazione n. 20 del 9.04.1996, e’
disciplinato il servizio di P.M.,per lo svolgimentelle funzioni di polizia locale previste dalle
leggi statali e regionali . Tale servizio,nell’antbidella struttura organizzativa, € posto in
posizione di autonomia e diretta dipendenza furad@®dal Sindaco o dall’ assessore delegato.
5. In relazione a singoli progetti pud essereugtt/Unita di progetto nelllambito di piu Aree
e/o di uno o piu Servizi. Essa deve essere cdstitiirmalmente con provvedimento del
Segretario Comunale, che preveda:

a) l'obiettivo da raggiungere;

b) le scadenze ed i tempi di realizzazione del gitog

c) il Responsabile dell’'unita e i relativi compotien

Art.4 - Individuazione e articolazione delle Aree alei Servizi

1. Alle Aree, unita organizzative di massima dimeneg, sono preposti dipendenti appartenenti
alla categoria “D”. Al Servizi, unita organizzativk secondo livello, sono preposti, dipendenti
ascritti di norma alla categoria professionale tD'C” .

2. Sono istituite le Aree ed i Servizi di cui @dllegato “A” del presente Regolamento che riporta
il modello organizzativo prescelto dell'Ente.

3. A capo di ogni Area ,che coincide con la posigimrganizzativa, con provvedimento del
Sindaco, viene assegnato un Responsabile cui vengssegnate le funzioni dirigenziali di ci
all'art.107 del TUEL. Le funzioni del Responsabikgno caratterizzate da un alto grado di
responsabilita di prodotto e di risultato, e dicmamia gestionale ed organizzativa; essi sono
individuati come titolari di posizione organizzativ

4. | Responsabili dei Servizi sono individuati desponsabili delle aree, previa comunicazione
(ovvero d’intesa) al Segretario . Ad essi e di narattribuita la responsabilita dei procedimenti
inerenti il Servizio.
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5. I Responsabile del servizio di P.M. e individuai piu alto in grado fra gli appartenenti al

servizio. A parita di grado e individuato dal SindaSono salve le norme previste dalla legge
statale e regionale nonché dalle previsioni regelaari per il funzionamento del servizio di

Polizia Municipale. In ogni caso il Responsabild 8ervizio di Polizia municipale opera alle

dirette dipendenze funzionali del Sindaco o dekéssore da lui delegato in relazione alle
funzioni tipiche della Polizia Locale, indipendemente dalla collocazione del servizio

all'interno dell'organigramma del Comune.

ART. 5 - Ufficio di staff alle dipendenze del Segtario

1. Puo essere costituito un ufficio di staff alle tieedipendenze del Segretario Comunale al
fine di permettere a tale organo un miglior esésaielle proprie funzioni.
2. L’Ufficio di staff ha compiti istruttori e di con$enza tecnica in relazione alle richieste di

conoscenza e di informazione da parte del Segoetaidio coadiuva sotto il profilo della ricerca,
dell'informazione, della elaborazione dei dati delaotizie a disposizione.

3. Il personale necessario per la costituzione edrikziobnamento del predetto ufficio verra
individuato, in via prioritaria, tra il personalepdndente dellEnte e, solo in via subordinata,
attraverso l'assunzione di personale a tempo détatm secondo le modalita previste dalla
normativa vigente.

4, Definite le necessita di personale lo stesso \&redto sulla base della qualifica ricoperta,
e dell'effettiva esperienza professionale maturata.

ART. 6 - Ufficio posto alle dirette dipendenze debindaco

1. Il Sindaco, indipendentemente da quanto previstia datazione organica, puo dotarsi di
un Ufficio posto alle sue dirette dipendenze conzioni di assistenza degli assessori per
coadiuvarlo nell'esercizio delle proprie attivitggn particolare riguardo a quelle riferite alle
relazioni esterne.

2. All'Ufficio sono preposti uno o piu dipendenti camcarico coincidente con l'effettiva
durata del mandato del Sindaco che li ha nominati.
3. L’incarico pud essere assegnato ad un dipendert&rde ovvero ad altro soggetto

assunto a tempo determinato, la cui durata deweegege I'automatica risoluzione del rapporto in
caso di anticipata cessazione dalla carica di 8mdea costituzione dell’'ufficio & disposta nel
rispetto dei vincoli di spesa del personale.

4, Per il personale di cui al presente articolo, coavpedimento motivato della Giunta
Comunale, il trattamento economico accessorio ptewvilai contratti collettivi di lavoro puo
essere sostituito da un unico emolumento comprerdgy compensi per il lavoro straordinario,
per la produttiva e per la qualita della prestagioividuale

ART. 7 - Quadro generale delle competenze.

1. Gli Organi di Governo del Comune definiscono, secondo le rispettive capnze, |
programmi e gli obiettivi da attuare e verificar® flispondenza dei risultati della gestione
amministrativa alle direttive generali impartitettidne ad essi il potere di indirizzo e controllo
politico-amministrativo, che si puo esercitare anofediante direttive.

2. Il Segretario Comunalesovrintende, con ruolo e compiti di coordinametratite funzioni dei
Responsabili di Area, garantendo l'unitarieta ojpeaalell'organizzazione del Comune.

3. Ai Responsabili di Areaspetta la gestione finanziaria, tecnica e amnmatist di progetti che
investono la rispettiva struttura, compresa l'adleei di tutti gli atti che impegnano
I'’Amministrazione verso l'esterno, mediante autonpateri di spesa e di organizzazione delle
risorse strumentali attinenti alla propria area
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ART. 8 - Organigramma e Dotazione organica

1. I Comune di Forza d’Agro é dotato di un proprigganigrammadllegato A), approvato
dalla Giunta Comunale.
2. Esso é altresi dotato di un funzionigramfalegato B) nel quale sono raggruppate le

attivita omogenee attribuite a ciascun Settorerupgativo .

3. Il Comune e fornito, inoltre, di una dotaziarganica nella quale e rappresentato I'elenco dei
posti di ruolo previsti classificati in base aiteisi di inquadramento contrattuale in vigore. Nella
dotazione organica e distribuito il contingente pimisonale in servizio.

ART. 9 - Programmazione triennale delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina, su proposta deatitali P.O., il fabbisogno di personale
per il triennio sulla base dell’'approvazione dat@alel Consiglio del bilancio previsionale e dalla
Relazione Previsionale e Programmatica.
2. Il piano delle assunzioni correlato al bilancio r@unale, costituisce l'atto fondamentale
per la determinazione annua del fabbisogno disesoimane, in funzione dei servizi erogati o da
erogare e in rapporto agli obiettivi fissati daft¥ninistrazione
3. La Giunta, in particolare, dovra indicare qualifpgacanti intenda ricoprire, ricorrendo:

» prioritariamente alla sola mobilita esterna, ovesoile;

* a procedure selettive pubbliche con eventualerviaseal personale interno, ove

consentito e in relazione alla specificita delkrco;

* aconvenzioni con altri Enti pubblici;

4. La scelta sulle diverse modalita verra determisatta base di criteri di efficienza.

ART. 10 - Il Segretario Comunale

1. I Comune ha un Segretario Comunale titolarejttscall’Albo di cui all'art. 102 del D.Lgs. n.
267/2000.

2. 1l Segretario Comunale dipende funzionalmente dad&o.

3. La nomina, la conferma e la revoca del Segretaoim@hale sono disciplinate dalla legge.

4. Al Segretario Comunale sono attribuite le competetizegge ed esercita ogni altra funzione
attribuita dallo Statuto o dai regolamenti, o comégli dal Sindaco, nellambito della qualifica
e delle disposizioni del C.C.N.L. della categoiiaensi dell'art. 109 del D.Lgs. n. 267/2000.

5. Il Segretario Comunale costituisce il verticell'dpparato burocratico, avendo una
responsabilita per I'organizzazione complessiviEdae.

ART. 11 - Il Segretario Comunale - competenze
1. Al Segretario Comunale, oltre alle competenze gljée spettano:

* il coordinamento e la sovrintendenza - in base ditettive impartite dal Sindaco e alla
programmazione generale dell'Ente - delle attigéationali dell'Ente e del funzionamento
delle Aree, al fine di provvedere all'attuazioné mtecesso di programmazione, nonché di
ottenere livelli ottimali di efficienza, efficaciaelerita ed economicita per le attivita
svolte.

» Adottare , coordinare e sovrintendere l'adozionetudti gli atti di gestione e di
organizzazione che si rendono necessari e oppgrarmia funzionalita dell'Ente e per la
gestione del personale ,quando siano interessatérpe .

Pagina 6 di 69



» Indirizzare, verificare e coordinare le attivita &Responsabili di Area, anche con potere
sostitutivo,in caso di inerzia del responsabileAdea, e di riesame degli atti, nonché
potendo, attivare I'azione disciplinare in casmdizia o gravi negligenze .

e emanare direttive ai responsabili della gestiomalikzzate al perseguimento della legalita,
efficacia ed efficienza dell'azione amministratevaroporre alla Giunta modifiche o nuove
norme regolamentari dirette al raggiungimento degssi fini;

» la presidenza dell'ufficio per i procedimenti diglanari; il Segretario € inoltre competente
circa I'avvio dei procedimenti disciplinari nei doonti dei Responsabili di Area ed irroga
le sanzioni di competenza.

» determinare e coordinare le articolazioni dell'mral servizio, e dell'orario di apertura al
pubblico, sulla base degli indirizzi definiti dAllfhministrazione comunale.

» tutte le funzioni di seguito previste:

= disporre la mobilita interna fra le diverse Aree;

= assicurare la direzione di Strutture organizzatiramassimo livello, qualora
previsto da atti di organizzazione generale del @mne conseguentemente
assegnata dal Sindaco;

= avocare a sé atti di competenza della P.O. quidareenga opportuno in relazione
agli obiettivi del’Amministrazione;

= presiedere le commissioni di concorso per il peakoapicale;

= autorizzare , relativamente ai Responsabili di Area missioni, le ferie e i
permessi.

= il potere sostitutivo in caso di inerzia del funzoio competente alla conclusione
dei procedimenti.ex art. dell’art.2, comma 9-bilalkegge 241/90

ART. 12 - Il Vice Segretario Comunale

1 .1l Sindaco, su proposta e parere del Segretaoimunale, pud nominare un Vice Segretario
individuandolo tra le P.O. in possesso dei requpsiscritti per la partecipazione al concorso
pubblico per l'accesso allAlbo dei Segretari, pgn periodo non eccedente il mandato
amministrativo del Sindaco stesso

2 .Qualora nominato, oltre a dirigere il Settoresegmato, esercita le funzioni vicarie del
Segretario Comunale, sostituendolo in tutti i casiacanza, assenza o impedimento.

3. Ove non venga nominato, la sostituzione in caswatianza, assenza o impedimento del

Segretario Comunale e disposta mediante suppleszavalco.

ART. 13 - | titolari di Posizione Organizzativa

1. Sono di competenza del titolare di Posizione Ouwapativa, I'organizzazione delle
strutture di massimo livello (Aree) e la gestionelle relative risorse umane, tecniche e
finanziarie. La gestione si realizza, a titolo epbficativo, mediante:
a. adozione delle determinazioni di spettanza, ivi pogee quelle concernenti la
gestione finanziaria, sia sotto I'aspetto dell’atdr per I'accertamento, che sotto
I'aspetto della spesa, per 'impegno, unitamertigtagli atti consequenziali;
b. espressione di pareri di regolarita tecnico e/otaumle sulle proposte di
deliberazione;
c. approvazione dei progetti definitivi, esecutivi elld relative varianti, nonché
approvazione, dei capitolati di pubblica fornitueadelle relative varianti, dei
capitolati degli appalti di servizi;
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d. adozione di tutti gli atti a rilevanza esterna,dgmpresi i provvedimenti concessori
ed autorizzativi, nonché i relativi atti di autcla;

e. attivita istruttoria e preparatoria delle attividecisorie degli organi politici
mediante pareri, proposte, documenti, schemi diygdimenti e di contratti;

f. predisposizione di strumenti operativi (budget,p@pti per controllo di gestione)
per realizzare gli indirizzi e verificare gli obiei assegnati;

g. nomina dei Responsabili di Servizio nel rispettogdanto previsto dal presente
Regolamento;

h. individuazione dei Responsabili dei procedimenti mamstrativi nell’ambito
dell’Area, ai sensi dell’art. 5 e seguenti dellegge 7/8/1990 n. 241 e della L.R.
n°10/91 e ss. mm. e ii. ;

i. elaborazione della proposta di bilancio annualdueigmnale e concorso alla sua
definizione sulla base delle direttive impartité 8agretario Comunale;

j. presidenza e responsabilita delle procedure digdiaoncorso;

k. stipulazione dei contratti, compresi contratti induali di lavoro e contratti di
lavoro autonomo;

|. organizzazione e gestione delle risorse umaneai@iino della propria struttura in
particolare, autorizzazione del lavoro straordmadelle ferie e dei permessi,
attribuzione dei trattamenti economici access@segnazione di mansioni superiori
e articolazione orari differenti di lavoro per e=ige di servizio;

m. razionalizzazione, standardizzazione e semplifazi delle procedure e delle
metodologie di lavoro;

n. controllo e verifica dei risultati dell'attivita tla struttura da effettuarsi
periodicamente anche attraverso rapporti;

0. costante monitoraggio dello stato di avanzamengdi dbiettivi assegnati;

p. certificazione degli atti di competenza;

g. adozione degli atti di organizzazione interna;

r. irrogazione delle sanzioni disciplinari di competanin qualita di responsabile del

Settore. L'irrogazione delle sanzioni eccedenfiapria competenza é attribuita al
responsabile dell’'ufficio per i procedimenti didamauri;

S. proposta delle risorse e dei profili professiomacessari allo svolgimento dei
compiti dell'ufficio cui sono preposti, anche alndi dell'elaborazione del
documento di programmazione triennale del fabbisatirpersonale;

t. concorrere alla definizione di misure idonee a pnéne e contrastare i fenomeni di
corruzione e a controllarne il rispetto da paedipendenti dell'ufficio cui sono
preposti;

u. effettuare la valutazione del personale assegaapropri uffici, nel rispetto del
principio del merito.;

v. la responsabilita del trattamento dei dati persaialensi della legge  31.12.1996
n. 675;

w. il responsabile dellArea cui il dipendente & ass#g, nonché la P.O.
eventualmente preposta alllAmministrazione genedale personale, secondo le
rispettive competenze, curano l'osservanza dedlpodizioni in materia di assenze
del personale, in particolare al fine di preveroreontrastare, nell'interesse della
funzionalita dell'ufficio, le eventuali condottesaateistiche.

2. | titolari di P.O. sono responsabili della gestiotela struttura cui sono preposti, dei
relativi risultati e della realizzazione dei praget degli obiettivi loro affidati; a tal fine
concorrono collegialmente ognuno per il propriot&et sotto il coordinamento del Segretario
Comunale alla predisposizione degli strumenti miewali (Relazione Previsionale e
Programmatica e Piano esecutivo di Gestione).
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3. ltitolari di P.O. hanno la responsabilita dellasorazione e valutazione delle performance
individuale del personale assegnato e hanno laonsgpilita della valutazione del personale
collegato a specifici obiettivi e alla qualita aelntributo individuale alla performance dell’unita
organizzativa.

4. | titolari di P.O. si attengono ai criteri per ld@fdrenziazione della valutazione previste nel
presente Regolamento e della metodologia di vatutaz

ART. 14 - Area delle Posizioni Organizzative e affiamento dei relativi incarichi

1. L’individuazione dell'area delle posizioni organswe e effettuata, su proposta del
Segretario, dalla Giunta Comunale, sulla base aiellisi del fabbisogno, considerate le
esigenze organizzative ed in coerenza con gli tdiedefiniti nel programma politico
dellEnte .

2. L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnémecarico di Posizione Organizzativa, e
effettuato dal Sindaco con atto motivato, verificat possesso, da parte del dipendente
incaricato, dei seguenti requisiti:

* esperienza concretamente maturata in relazione ralara, alle caratteristiche dei
programmi da realizzare ed agli obiettivi oggetell’'ohcarico, valutando I'ambito di
autonomia ed il livello di responsabilita effettmante raggiunti ed assicurati dal
dipendente;

» adeguatezza delle conoscenze teoriche e requiditirali posseduti dal dipendente
rispetto alle conoscenze richieste per la posizaangcoprire;

 attitudini, capacita professionali ed organizzatiehiesti per la posizione da ricoprire.

3. La durata minima dell'incarico di Posizione Orgamitiva € di un anno e comungue non

puo essere superiore al mandato del Sindaco. Nebdoe transitorio intercorrente tra la

cessazione dell'incarico del Sindaco e le nuove inemlincaricato continua a svolgere le
funzioni in regime dprorogatio.

4. Alla Posizione Organizzativa € attribuita dal Sicmlain'indennita di posizione, nei limiti

definiti dal vigente CCNL, previa pesatura dellesigmni effettuata dal

5. La Posizione Organizzativa puo essere individuata:

* nell'ambito dei dipendenti dell'Ente inquadratilaelategoria nella categoria D del nuovo
ordinamento professionale ;

* in un dipendente di altro Ente locale autorizzattoraire la propria prestazione con il
Comune,;

» tramite stipula di convenzione di Giunta con akrde con P.O.;

* in soggetti con cui siano stati stipulati contrattitempo determinato, fermi restando i
requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprirer{al10 del D.Lgs. 267/2000).

ART. 15 - Revoca dell'incarico

1. Gliincarichi possono essere revocati anticipatdmaapetto alla scadenza a seguito di :
* mutamenti organizzativi,
* inosservanza delle direttive impatrtite dal Sindaaalla Giunta;
» perinosservanza delle direttive e delle disposiziiel Segretario Comunale;
* mancato raggiungimento degli obiettivi di gestiomaendendosi per tale il risultato
conseguito al di sotto della soglia individuata sistema di valutazione
* aseguito di provvedimenti disciplinari.
2. Il provvedimento, motivato, € di competenza deldauo.
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ART. 16 - Sostituzione delle P.O.

1. In caso di assenza del titolare di P.O. le sueifumzono esercitate in via prioritaria da
altra P.O. individuata dal Sindaco , e in via selavia ,dal Segretario Comunale.

ART. 17 - Il Responsabile di Servizio

1. Qualora la Posizione Organizzativa, individui fraersonale assegnato, il responsabile di
un Servizio, a questi spetta:

» la verifica del funzionamento organizzativo del\iao, dell’evoluzione delle normative e
delle esigenze dell'utenza, collaborando in modvate propositivo con la Posizione
Organizzativa nella programmazione ed eventuaiepestazione degli interventi,

» la responsabilita dell’istruttoria dei procedimeatiegli atti di competenza del servizio, ai
sensi degli artt5 e 6 della Legge 7/8/1990 n. 241 e della L.R rd104uando non venga
esplicitamente attribuita ad altri dipendenti,naindd responsabilita di tutti i procedimenti
amministrativi e delle procedure negoziali attribgli dalla Posizione Organizzativa

2. La responsabilita del Servizio non determina aléoonoscimento automatico di eventuali
indennita contrattualmente previste.

ART. 18
Competenze dei responsabili del procedimento

1. Il responsabile del procedimento, ai sensi daflenti norme di legge (L. 241/90 e L. r. 10/91)

deve provvedere a:

- valutare ai fini istruttori le condizioni di amssibilitd, i requisiti di legittimazione e i
presupposti che siano rilevanti per 'emanazion@svedimento;

- accertare d'ufficio i fatti, disponendo il com@nto di ogni atto necessario e adottando ogni
misura per l'adeguato e sollecito svolgimento idedllittoria. In particolare puo chiedere |l
rilascio e la rettifica di dichiarazioni o istaneaonee o incomplete, pud esperire accertamenti
tecnici ed ispezioni e ordinare esibizioni docuraént

- acquisire e rilasciare i pareri e proporre I'moine delle conferenze di servizio nei casi previst
dalle normative vigenti;

- curare le comunicazioni ivi compresa quella diia del procedimento, le pubblicazioni e le
notificazioni.

2. Alla conclusione della fase istruttoria, trast@efli atti all' organo competente all'adozione del

provvedimento finale tranne che non abbia lui stégE£ompetenza in materia.

ART. 19 - La valutazione delle performance

1. La misurazione e la valutazione della performara@svolte al miglioramento della qualita
dei servizi offerti dal’Amministrazione, nonchélalcrescita delle competenze professionali,
attraverso la valorizzazione del merito e I'erogagidei premi per i risultati conseguiti dai singol
e dalle unita organizzative in un quadro di pampanpunita di diritti e doveri, trasparenza dei
risultati delle amministrazioni pubbliche e deligorse impiegate per il loro perseguimento.

2. L’Ente é tenuto a misurare ed a valutare la peréorre con riferimento alllAmministrazione
nel suo complesso, alle unita organizzative o 8attaesponsabilita in cui si articola e ai singol
dipendenti.

3. L’Ente adotta modalita e strumenti di comunicaziooee garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le naiziami e le valutazioni della performance.
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4. L’Ente adotta altresi metodi e strumenti idoneiiaurare, valutare e premiare la performance
individuale e quella organizzativa, secondo critstiettamente connessi al soddisfacimento
dell'interesse del destinatario dei servizi e diegdirventi.

5. Gli strumenti per la valutazione delle Performasoao adottati dopo I'approvazione del
bilancio annuale di previsione e, in caso di mameatozione e fatto divieto di erogazione della
retribuzione di risultato e delle premialita pelipendenti.

6. Il sistema di valutazione, adottato dall'O.l.V.nterra le modalita operative di pesatura degli
obiettivi e delle performance, nonché i criterieerhodalita di attribuzione delle premialita in
modo differenziato.

ART. 20 — Organismo indipendente di valutazione

1. L’organismo indipendente di valutazione (O.l.V.)uop essere costituito, in forma
monocratica oppure collegiale, da esperti esteom competenze in tecniche di valutazione e
controllo di gestione.

2. Alla sua nomina provvede il Sindaco.

3. Laddove costituito in forma monocratica con prefesalita esterne all’Ente, esso opera
con l'assistenza del Segretario Comunale. Se adsetih forma collegiale il Segretario comunale
e membro di diritto.

4. L’.O.l.V., organo indipendente, al momento del suasediamento, stabilira
autonomamente i criteri e le modalita relativeralppio funzionamento.
5. Compito dell'O.LV., e verificare la corretta edoesomica gestione delle risorse del

Comune, nonché la congruenza dei risultati gedii@oa gli indirizzi e gli obiettivi politici di
programmazione. L’O.1.V. determina annualmenterapzetri di riferimento del controllo anche
sulla base delle indicazioni degli organi di vertfolitici e a questi riferisce sull'andamento aell
gestione sia in corso di esercizio che al termeldtesso.
6. L’O.1.V. adotta le metodologie permanenti di vakitme del personale dipendente e dei
titolari di P.O., provvede alla graduazione datlennita di posizione dei titolari di P.O. e alla
valutazione ai fini dell’attribuzione della retribione di risultato.
7. L'O.LV. supporta i titolari di P.O. nella valutane dei propri collaboratori.
8. L’Organismo svolge inoltre le seguenti attivita:
a) promuove e attesta I'assolvimento degli obbliglativi alla trasparenza e all'integrita;
b) monitora il funzionamento complessivo del sisdamella valutazione, della trasparenza e
integrita dei controlli interni ed elabora una eteme annuale sullo stato dello stesso;
C) comunica tempestivamente le criticita riscomtrat competenti organi interni di governo
ed Amministrazione, nonché alla Corte dei contii'sspettorato per la funzione pubblica
d) garantisce la correttezza dei processi di msong e valutazione, nonché dell'utilizzo
dei premi secondo i disposti di legge e dei cdttllettivi nazionali e dei contratti
integrativi, nel rispetto del principio di valoriazione del merito e della professionalita;
e) propone, all'organo di indirizzo politico-amnsinativo, la valutazione annuale degli
apicali e l'attribuzione ad essi dei premi;
9. L'O.LV. per l'espletamento della sua attivita hecasso a tutti i documenti amministrativi
dell’Ente e puo richiedere, oralmente o per isgyithiformazioni ai titolari di P.O.
10. La durata dell’O.1.V. e stabilita nell'atto domina e, in ogni caso, non dovra superare il
mandato elettivo del Sindaco. L’organo, comunqgueane in carica fino alla nomina del nuovo
O.LV.
11. Il Responsabile del Servizio Personale asserfikioni di Segretario del Nucleo.
12. Il Comune puo stipulare una convenzione con a@r@u comuni per la gestione associata
delllO.LV.. In tal caso la convenzione definiraadia composizione che le altre modalita di
funzionamento dell’ O.1.V. Laddove il Comune facparte di una Unione di Comuni ,il servizio
pud essere svolto altresi ,attraverso I'Unione is@gole disposizioni regolamentari previste
dall'unione stessa.
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13.1 componenti dellO.l.V. non possono essere mamnitra soggetti che rivestano incarichi
pubblici elettivi o cariche in partiti politici oni organizzazioni sindacali svolti sul territorio
dellEnte negli ultimi tre anni ovvero che abbiarapporti continuativi di collaborazione o di
consulenza con le predette organizzazioni, ovvheeabbiano rivestito simili incarichi o cariche
o che abbiano avuto simili rapporti nei tre angadenti la designazione.

ART. 21 - Tipologia degli atti di organizzazione

1. Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestiodella struttura organizzativa dell'Ente, gli
atti di organizzazione sono adottati nellambittledaspettive competenze previste dalla legge,
dallo Statuto e dal presente Regolamento rispetivde:

» dalla Giunta (deliberazione e direttive);

« dal Sindaco (decreti e direttive);

» dal Segretario Comunale (determinazioni, ordirselvizio ed atti di organizzazione);

» dalle P.O. (determinazioni, ordini di servizio &t di organizzazione).
2. Le procedure di definizione delle proposte di daldzione della Giunta, per quanto non
previsto da altre norme di legge, statutarie o leegentari, sono determinate dal Segretario
Comunale con apposito ordine di servizio.

ART. 22 - Decreto Sindacale di organizzazione

1.1l Decreto Sindacale & adottato dal Sindacoambito delle proprie competenze di carattere
organizzativo.
2.1l Decreto € immediatamente esecutivo, salvordav@rescrizione.
3.1l Decreto Sindacale é trasmesso al Segretanoudale che ne cura l'attuazione.
Qualora il decreto comporti 'impegno o la liquidaze di spesa deve contenere I'attestazione
di copertura finanziaria.

ART. 23 - Le deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione di competenza del {@basComunale e della Giunta
Comunale sono predisposte dal responsabile deltziBoe Organizzativa o dal Segretario
Comunale, secondo le direttive e gli indirizzi de@mbri dell'organo collegiale.

2. Le proposte, una volta predisposte, devono essasmésse al Segretario Comunale,
provviste di tutti gli allegati, della firma del Rgonsabile di Area e del Responsabile del
procedimento. Sulle proposte di deliberazione, nba siano mero atto di indirizzo, vanno
acquisiti i pareri di regolarita tecnica, e quala@@amportino impegno di spesa, il visto di
regolarita contabile attestante la copertura fireie

3.Qualora 'organo competente intenda apportareifinadioni alla proposta di  deliberazione,
sono acquisiti nuovi pareri di regolarita tecnicae occorra, contabile.

4.Una copia degli atti deliberativi, una volta di@no esecutivi, sara restituita da parte delludfi
segreteria al Responsabile di Area, il quale neraufesecuzione. Copia degli stessi dovra essere
trasmessa agli altri settori interessati.

ART. 24 - La direttiva
1. La direttiva e l'atto con il quale la Giunta o ih8aco orientano I'attivita di elaborazione e di
gestione propria del Segretario Comunale o dell®@. Rer gli obiettivi non altrimenti

individuati nel Piano Esecutivo di Gestione od lini atti di valenza programmatica.
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ART. 25 - Le determinazioni

1. L'attivita gestionale quando comporta I'emanazidng@rovvedimenti finali aventi valenza
esterna all'ente & svolta attraverso «Determinaziohe sono affidate alla competenza di
coloro che, nell'ambito della struttura organiazatcomunale, sono stati individuati come
Responsabili con funzioni dirigenziali o del Segriet comunale.

2. La proposta di determinazione e predisposta dapdétesmbile del procedimento che, se
soggetto diverso dalla Posizione Organizzativasd#@iopone a quest' ultimo per l'adozione.
Nel caso che la proposta di determinazione o caslsitto istruttorio venga predisposto dal
responsabile del procedimento, lo stesso deveesepportunamente sottoscritto

3. La determinazione e assunta dalla Posizione Orgativa. In assenza o nelle more della
copertura dei posti dirigenziali, possono esseftegaddi all’assunzione delle determinazioni
eventuali posizioni organizzative all'uopo indivate.

4. Le determinazioni sono numerate secondo l'ordinenalogico di adozione da parte di
ciascuna Area e repertoriate in un apposito regpenerale. La Segreteria Generale assicura
la raccolta in originale di tutte le determinaziomiprovvede ad attribuire ad esse una
numerazione progressiva annuale.

5. La determinazione reca gli elementi formali e sasti, previsti dalla legge, in relazione alla
concreta tipologia provvedimentale adottata. Quelstee essere pertanto costituita di una
parte recante la motivazione e di una parte rechrspositivo, che sia conseguente alla
motivazione, e chiaramente formulato sia per quaotaerne il contenuto dell’atto sia per
guanto riguarda la eventuale parte finanziaria.

6. La determinazione reca lintestazione della strattorganizzativa che adotta e deve inoltre
essere corredata, ove ne consegua l'assunzioneidipegno di spesa, dal visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria. ifitor € requisito di efficacia dell’atto La
determinazione di assunzione di impegno di spesguisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma precedergei®) implicante assunzione di spesa dalla
data di adozione.

7. Le determinazioni, , ai soli fini della pubblicitd trasparenza, sono pubblicate al’Albo
pretorio del Comune per 15 giorni consecutivi

ART. 26 - L'atto di organizzazione

1. Nell'ambito delle competenze che rientrano nell@s® del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione detrponale, per le materie non altrimenti
assoggettate alla disciplina di legge, di Statuti Regolamento, il Segretario Comunale, le
P.O. adottano propri atti di organizzazione, chegemo trasmessi al Sindaco per la dovuta
conoscenza.

2. Gli atti di organizzazione hanno natura privateste, pertanto, vengono adottati seguendo i
canoni ed i principi del Codice Civile, delle legigi materia di lavoro subordinato e dei
contratti collettivi nazionali di lavoro.

ART. 27 - L'ordine di servizio

1. Nell'ambito delle competenze di carattere organizaareviste dalla Legge, dallo Statuto
e dai Regolamenti, il Segretario Comunale e le Bdottano propri "ordini di servizio".
2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguemrme procedurali di adozione:

* Jlordine di servizio viene predisposto e sottosmrilal Segretario Comunale o dalla
Posizione Organizzativa, secondo le rispettive cetenrze;

» [l'ordine di servizio viene numerato (con autononu@narazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nell'apposito $&gi di Servizio e portato a conoscenza del
personale interessato attraverso i mezzi ritenutiqonei;
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* copia dell'ordine di servizio e inviata all'Ufficid’ersonale ed agli altri Servizi
eventualmente interessati.
2. Il dipendente e tenuto all'osservanza dell’oedith servizio ed eventuali inadempienze verranno
valutate in sede di valutazione del personale @ltpoter dar luogo a procedimenti disciplinari.

ART. 28 - Pareri e visto di regolarita contabile

1. | pareri di cui all'art.53 della legge 142/90 nedto recepito dalla Legge regionale n° 48/91 e
ss.mm.ii, devono essere inseriti nel corpo delldbdm, e resi entro 3 giorni lavorativi dalla
data in cui sono richiesti , salvo comprovate urgemel qual caso il parere deve essere
rilasciato a vista.

2. 1l visto di regolarita contabile attestante la adpe finanziaria € reso dal Responsabile
Finanziario entro 3 giorni lavorativi dalla ricem® dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel
qgual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

3. Per i procedimenti indicati nell'apposito Regolatoesul procedimento amministrativo, il
rilascio dei pareri di cui al comma 1 deve essese nei termini ivi previsti.

4. |l Segretario Comunale vigila sul rispetto di taimini.

CAPO II: IL PERSONALE
ART. 29 - Il personale

1. Il personale dell’Ente € inquadrato nella dotazianganica e nel contingente del Comune
secondo criteri di funzionalita, efficacia e fldsbia operativa.

2. L ' Ente valorizza lo sviluppo e la formazione ms$ionale dei suoi dipendenti come
condizioni essenziali di efficacia della propriacae.

3. La gestione del rapporto di lavoro e effettuata atinche hanno natura privatistica, adottati
nell'esercizio dei poteri del privato datore dida®.

4. Sono garantite parita e pari opportunita tra uomirdonne per l'accesso al lavoro e per il
trattamento sul lavoro.

ART. 30 - Posizioni di lavoro e responsabilita dgbersonale

1. Il personale svolge la propria attivita a servigioell'interesse dei cittadini ed e direttamente e
gerarchicamente responsabile verso i Responsablle dPosizioni Organizzative o |l
Segretario Comunale, degli atti compiuti nell'eeocdelle proprie funzioni.

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

3. Ogni dipendente dell'Ente é inquadrato con specifantratto individuale in una categoria e
con un profilo professionale secondo il vigentetcatto collettivo nazionale di lavoro.

4. Con rispetto dei contenuti del profilo professi@nai inquadramento, il dipendente e
assegnato attraverso il rapporto di gerarchia a posizione di lavoro cui corrispondono
specifici compiti € mansioni.

5. Sulla base di esigenze connesse all'attuazione pdegrammi operativi, la Posizione
Organizzativa e il Segretario Comunale possonogasse al personale inserito nella propria
unita mansioni non prevalenti della categoria soperovvero, occasionalmente ed ove
possibile con criteri di rotazione, compiti 0 mamsiimmediatamente inferiori senza che cio
comporti alcuna variazione del trattamento economic

6. Nel rispetto delle norme contrattuali e delle affet capacita professionali del dipendente, la
posizione di lavoro assegnata puo essere modificataogni momento con atto di
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organizzazione del Responsabile di Area o del $mgpeComunale per le unita che a lui
afferiscono.

Il contratto individuale conferisce la titolarit@ldrapporto di lavoro ma non quella ad uno
specifico posto.

Il personale si attiene al codice di comportameigiodipendenti.

ART. 31 - Orario di servizio

=

Il Sindaco, su parere del Segretario comunale, ardaettive generali in materia di orario
di servizio, e orario di apertura al pubblico degdfici assumendo come preminenti gli
interessi della collettivita e dell'utenza.

I Comune determina l'orario di servizio anchemodo differenziato.

All'interno dell’orario di servizio, il responsalkildella Posizione Organizzativa, determina

I'orario di ufficio e I'orario di apertura al pubibb nel rispetto delle direttive organizzative

impartite dal Sindaco.

4. L’orario di ufficio e l'orario di apertura al pukibb devono essere portati a conoscenza
dell'utenza mediante idonee forme di comunicaziamehe informatica.

5. | dipendenti che operino in sedi di ufficio o dingei dove siano in funzione orologi
marcatempo elettronici 0 meccanici, devono attestamperiodi di riposo attraverso
apposita timbratura del badge o del cartellinonaio e al termine del proprio lavoro e
durante tutte le altre interruzioni della prestaeioca qualsiasi causa dovute.

6. Nei servizi sprovvisti di orologio marcatempo metca, l'attestazione della prestazione
lavorativa viene effettuata mediante firma su fodii presenza, controfirmati dal
responsabile di area.

7. Il dipendente che, per esigenze di servizio o peisodebba assentarsi nel corso della
prestazione lavorativa oppure iniziare o terminar@restazione stessa al di fuori delle
previste fasce di flessibilita oraria, deve ess@meventivamente autorizzato dal
Responsabile di area presso cui opera.

8. Il rispetto dell'orario di lavoro € un dovere primeadi ogni dipendente e, pertanto, ogni
violazione dello stesso determina, oltre alla prajpmale e automatica riduzione della
retribuzione, I'applicazione delle sanzioni contramente previste.

9. E vietato effettuare la timbratura del cartellinad altro dipendente.

10.1 Responsabili di Area sono responsabili del cdiardell'osservanza dell'orario di lavoro
da parte del personale dipendente.

11.L'eventuale anticipazione dell'inizio della prestaz di servizio, se non espressamente

richiesta da esigenze di servizio, non rientracoehputo dell'orario di lavoro.

wn

ART. 32 - Lavoro a tempo parziale

E ammessa la trasformazione del rapporto di lawor@mpo pieno in rapporto a tempo
parziale senza obbligo di procedervi per ’Ammiragione comunale.

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essetgd orizzontale, verticale o misto.

La disciplina del contratto di lavoro a tempo palzié rimessa alla contrattazione collettiva
nazionale.

ART. 33 - Ferie
1. Le ferie sono un diritto irrinunciabile del dipemte e devono essere fruite entro il 31
dicembre di ogni anno, nel rispetto di appositntudi ferie, predisposti su iniziativa dei

singoli responsabili di settore.
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2. Entro il mese di maggio di ogni anno deve essatatte I'apposito piano-ferie a cura di
ogni Settore, con specifico, anche se non esclusiferimento alle ferie del periodo
estivo. La programmazione delle ferie deve obbtigatnente garantire il godimento di un
periodo di almeno due settimane di ferie nel pearid@® giugno - 30 settembre da parte di
tutti i dipendenti.

3. Qualora le ferie non siano state interamente fra@¥anno di riferimento per “motivate
esigenze di carattere personale”, il dipendentenpetibilmente con le esigenze di
servizio, puo fruire delle ferie residue al 31 dint@e entro il mese di aprile dell'anno
successivo a quello di spettanza.

4. In caso di mancato godimento delle ferie entrdlid&embre, il termine di fruizione delle
stesse si intende automaticamente prorogato gbid@ dell'anno successivo, non essendo
il dipendente tenuto a richiedere per iscritto gateroga e ritenendo che, per motivate
esigenze di carattere personale, il lavoratore siartenuto a rendere pubbliche, le cause
che lo abbiano portato a tale scelta

5. Lo slittamento del termine al 30 giugno € consengsclusivamente per indifferibili
esigenze di servizio con atto motivato del Respoitesai Area, il quale provvedera, nel
periodo dal 30 aprile al 30 giugno, ad assegnareribdo di ferie restante al lavoratore.

6. Le ferie debbono essere previamente autorizzate relghonsabile della Posizione
Organizzativa, al quale la relativa domanda, deistate protocollata e compilata, deve
pervenire con congruo anticipo.

7. Le ferie dei responsabili di servizio sono autamiezdal responsabile della Posizione
Organizzativa di riferimento, o in sua assenzaad@bsizione organizzativa facente
funzioni o dal segretario Comunale. Le ferie déll®. sono autorizzate dal Segretario
Comunale. Le ferie del Segretario Comunale sonoraaate dal Sindaco.

8. Le ferie non sono monetizzabili, costituendo tad&tuto un diritto irrinunciabile del
lavoratore, sia nella spettanza che nella durata.

9. Soltanto in caso di cessazione a qualunque titelaapporto di lavoro, e eventuali ferie
non fruite, per esigenze di servizio, attestateditagente del settore competente, verranno
monetizzate, previa formale richiesta del dipenelent

ART. 34 - Permessi

. Tutti i permessi, comunque denominati, previstifatge legale o contrattuale (quali permessi,
congedi ed aspettative nonché tutti i restantli tgustificativi di assenza) sono autorizzati e
disposti dal responsabile della Posizione Orgatizaanel quale € incardinato il dipendente
che li richiede, o in mancanza, dalla PosizioneaDizzativa facente funzioni, oppure dal
Segretario Comunale.
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Articolo 35 — Patrocinio legale.

1. L'Ente, anche a tutela dei propri diritti ed inssie ove si verifichi l'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penaleamgifronti di un suo dipendente per fatti o
atti direttamente connessi all'espletamento delider e all'adempimento dei compiti
d'ufficio, assumera a proprio carico, a condiziohe non sussista conflitto di interessi fra
l'interesse proprio del dipendente e quello delhaimstrazione in relazione ai fatti di
causa, ogni onere di difesa sin dall'apertura delcedimento facendo assistere il
dipendente da un legale di comune gradimento ecddtasdello stesso sara effettuata
dall’Ente su proposta del dipendente, ritenendosigni caso necessario il consenso dello
stesso.

2. A tal fine il dipendente informa subito 'Ente dellapertura di un procedimento di
responsabilita civile o penale,allegando copia’ateédl giudiziario e proponendo nel
contempo il legale di propria fiducia; su tale redta la giunta deliberera motivatamente.

3. E’ esclusa la possibilita di corrispondere rimbatsile spese legali a conclusione di tale
tipo di procedimenti.

4. Per i procedimenti di responsabilita amministrativdipendente ha diritto al rimborso
delle spese legali a seqguito di sentenza defindiy@oscioglimento.

5. In caso di sentenza di condanna passata in giodpat fatti commessi con dolo o con
colpa grave, I'Ente ripetera dal dipendente tuittbigeri sostenuti per la sua difesa in ogni
grado di giudizio,come previsto dall’art.28 del CICIM.09.2000.

6. Il dipendente ammesso al patrocinio legale devaialiare ai sensi degli artt. 47 e 76
D.P.R. n°445/00,I'eventuale stipula di polizze gbetrebbero conferirgli il diritto ad
ottenere il rimborso degli oneri difensivi da corgpi di assicurazione. In questo caso il
Comune ha diritto di surrogarsi al dipendente nenfionti della compagnia di
assicurazione,nei limiti di quanto sostenuto pesua difesa,

CAPO Il : INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E | NCARICHI
ART. 36 - Principio generale

Il dipendente non pud svolgere attivita lavorataledi fuori del rapporto di servizio, fatto

salvo quanto previsto dall'art. 53 del D.Lgs.. B/2601 e successive modifiche ed
integrazioni e fatto salvo quanto previsto permetidenti che fruiscano del rapporto di lavoro
a tempo parziale con prestazione non superiord® 8i cui all'art. 1 - comma 56 - della
legge n. 662/96 e successive modifiche ed integnazi

ART. 37 - Incompatibilita assoluta con il rapportodi lavoro

. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pien@a tempo parziale con prestazione
superiore al 50% di quella a tempo pieno, é faitte@tb :

» di esercitare attivita di tipo commerciale, indigt o professionale autonomo;

» di instaurare altri rapporti d'impiego, sia allpe&hndenze di Enti pubblici che alle
dipendenze di privati e, comunque, di svolgerevigdtidi lavoro subordinato con
soggetti diversi dal Comune;

» di assumere cariche in societa, aziende ed Emtifinodi lucro, tranne che si tratti
di societa, aziende od Enti per i quali la nomirarservata allAmministrazione
comunale o di societa cooperative ai sensi, inu#lmo caso, del D.P.R. n. 3/57
art. 61,
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* ricevere incarichi da aziende speciali, istituzj@ucieta a partecipazione pubblica,
pubblici consorzi che abbiano in atto interessiutiita in decisioni o in attivita
dell’Amministrazione comunale.

. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo p#&eziaon prestazione lavorativa pari o

inferiore al 50% di quella a tempo pieno, é fatiwiedo di svolgere attivita lavorativa

subordinata o autonoma nei soli casi in cui talit comporti conflitto di interessi con la
specifica attivita di servizio svolta dal dipendenmedesimo.

ART. 38 - Attivita consentite che non richiedono peventiva autorizzazione

E consentito a tutti i dipendenti svolgere, alubri dell'orario di servizio, senza necessita di
preventiva autorizzazione, anche a titolo oneroso:
» collaborazione a giornali, riviste enciclopedidraik;
» utilizzazione economica da parte dell'autore o e di opere dellingegno e di
invenzioni industriali;
e partecipazione a seminari e convegni in qualitélditore;
* incarichi per i quali & corrisposto solo il rimbordelle spese documentate;
* incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendené posto in posizione di
aspettativa, comando o fuori ruolo;
* incarichi conferiti da organizzazioni sindacali #@ehdenti presso le stesse
distaccati o in aspettativa non retribuita.
» attivita di formazione diretta ai dipendenti dgliabblica amministrazione

ART. 39 - Incompatibilita relativa - Criteri per il rilascio delle autorizzazioni

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pienparziale con prestazione superiore al

50% di quella a tempo pieno, ferme restando lermmpatibilita assolute di cui all'art. 37, non

puo svolgere prestazioni, collaborazioni od acoetiacarichi, a titolo oneroso, senza averne

prima ottenuto formale autorizzazione.

L'attivita, per essere autorizzata, deve preselgaseguenti caratteristiche:

» essere di tipo occasionale e non assumere carattepeevalenza, anche economica,
rispetto al lavoro dipendente:

* evidenziare la capacita professionale del diperdenton arrecare danno o diminuzione
all'azione ed al prestigio dell’Amministrazione.

L'attivita autorizzata deve svolgersi totalmente dal fuori dell'orario di servizio e non

comportare in alcun modo [lutilizzo di personale,ezai, strumenti o ambienti

dell’Amministrazione Comunale.

ART. 40 - Procedimento autorizzativo

1. L'autorizzazione é rilasciata dal Responsabilréla per il personale che afferisce alla propria
Area, e dal Segretario Comunale per i responsaldlia P.O. ,nel rispetto dei termini e

disposizioni indicati all'art. 53 del D.Lgs n.16%/@ ss.mm.ii.- comma 10 -. con le seguenti
modalita:

a) ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipenti interessati, ovvero I'amministrazione che
intende conferire l'incarico, dovranno inoltrarepagita richiesta al Soggetto competente al
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rilascio che istruisce la relativa pratica, indidanla natura, l'oggetto, la durata, le modalita
dell'incarico, il soggetto che intende conferirtbiecompenso pattuito;

b) contestualmente alla richiesta di autorizzazj@nche se presentata direttamente dall'Ente che
intende conferire l'incarico, il dipendente inteya@® € tenuto a rilasciare apposita dichiarazione i
ordine all'esistenza di altri incarichi ed allausitione dei compensi percepiti e da percepire
nell'anno di riferimento.

2. Per il Segretario Comunale l'autorizzaziondasdiata dal Sindaco.

CAPO IV: MOBILITA
ART. 41 - Mobilita esterna - procedura selettiva

1. L’amministrazione, per ricoprire posti vacanti inganico, € tenuta in via prioritaria ad
attivare le procedure di mobilita. L'istituto dellmobilita consiste nel passaggio diretto di
dipendenti appartenenti alla stessa categoriarinzse presso altre amministrazioni dello stesso
comparto che facciano domanda di trasferimentataferimento e disposto previo consenso
dellAmministrazione di appartenenza. Il provveditiee di competenza della Giunta Comunale
ed e adottato nell’ambito della programmazione atena triennale del fabbisogno del personale.
Il bando di mobilita viene pubblicato nel sito intet del comune.

2. Per tali procedure si applica la disciplina wigedi tale istituto a livello generale, ai sensi
dell'art.30 del D.Lgs. 165/2001, cosi come modifccdal D.Lgs. 150/2009.

Articolo 42 — Mobilita volontaria in uscita

1. La mobilita volontaria in uscita potra essere cesaeal dipendente che ne abbia fatto richiesta,
se in servizio di ruolo da almeno cinque anni, @eacquisizione del parere favorevole del
Responsabile di Area al quale sia funzionalmensegsato il richiedente o del Segretario se
apicale, e del nulla osta dellAmministrazione vieste.

ART. 43 - Mohbilita interna del personale dipendeng.-
Finalita

1. Si intende per mobilita interna il trasferimento mkrsonale da un’Area ad un’altra e
nellambito dell’Area ,da un servizio ad un altrel mispetto della categoria e del profilo
professionale di appartenenza. La mobilita allintedell’'unita organizzativa e esclusiva
prerogativa e competenza del relativo datore dirav

2. Nel rispetto delle forme contrattuali, la posiziome lavoro assegnata puo essere
modificata in ogni momento in attuazione del pnoai generale di rotazione nella
posizioni di lavoro e della ricerca di una miglidumzionalita nei servizi

3. Nell’ambito delle determinazioni per I'organizzazeodegli uffici e delle misure inerenti
alla gestione del rapporto di lavoro, gli organigaistione dell’Ente, con la capacita ed i
poteri del privato datore di lavoro previsti datt:a5, comma 2 del D.Lgs.. n. 165/2001 e
ss.mm.ii., utilizzano la mobilita interna per comyeite ragioni tecniche, organizzative e
produttive e dunque quale strumento per conseguire:

* una maggiore flessibilita degli organici volta atleguamento delle strutture
organizzative agli obiettivi indicati dal’Amministzione;

» valorizzare I'impiego del personale, al fine di gamgere [ottimizzazione
dell'utilizzo delle risorse umane e per un miglicze efficace funzionamento dei
servizi;
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» per la valorizzazione della professionalita dekpegale dipendente in relazione alle
loro aspirazioni e alle capacita dimostrate;

» per la copertura dei posti vacanti in dotazioneanica.

* per lariorganizzazione dei servizi;

» perseguimento di specifici programmi e/o progettl @rgano Politico.

ART. 44 - Tipologie di mobilita interna

1. La mobilita e volontaria quando, avendo 'amrsiirdazione deciso di coprire un posto con
personale interno, vi sono uno o piu dipendengrimitdisponibili volontariamente a coprire quel

posto.

2. La mobilita & obbligatoria (d’ufficio) allorch@ovendosi comunque coprire un posto e non
essendovi candidati interni volontari, si assegmaunque il posto ad un dipendente.

3.Le operazioni di mobilita disciplinate con il pemte Capo sono realizzate nel rispetto del
criterio di equivalenza delle mansioni e, quindiutela dell'insieme di nozioni, di esperienza e di
perizia acquisite dal dipendente nella fase daraantecedente alla mobilita medesima.

ART. 45 - Mobilita interna su richiesta del dipendente

1. L’Amministrazione Comunale procede, con cadenzaeséi@e, ad esaminare eventuali
istanze pervenute dal personale dipendente voltdtadere la mobilita interna extrasettoriale,
se debitamente motivate e munite del parere dedsizidne Organizzativa nel quale il
dipendente e strutturalmente incardinato.

2. L’accoglimento della domanda e subordinato all'snalelle esigenze di servizio emerse in
sede di programmazione annuale delle attivita ecdeseguenti fabbisogni di ciascun ufficio,
compatibilmente con le esigenze organizzative debnb funzionamento dell’apparato
amministrativo. Nel caso di accoglimento della dods avra luogo I'assegnazione in via
definitiva alla nuova unita organizzativa. con aiddi servizio a firma del Segretario
comunale sentiti i Responsabili di Area

3. Spetta al responsabile dell’Area provvedere altdbitita del personale fra i diversi Servizi
della stessa Area.

ART. 46 - Mobilita d’ufficio

1. La mobilita d’ufficio & disposta dal Segretario Qamale a prescindere dalla presentazione di
istanza da parte del personale interessato eusi stiitanto, sulla scorta dei principi di cui al
precedente articolo 43, per comprovate ragioniithen organizzative e produttive.

ART. 47 - Assegnazione temporanea a funzioni divess

1. L’assegnazione temporanea a funzioni diverse pwerake, d’ufficio, nei casi di particolari
punte di attivita o incrementi del carico di lavaron previsti e tali, comunque, da non poter
essere adeguatamente fronteggiati da personaled@éo. Il provvedimento del Segretario,
sentite le P.O. interessate, deve contenere lazthme del termine iniziale e finale del
trasferimento. Decorso tale termine il dipendenfgende servizio presso il Settore di
appartenenza.

ART. 48 - Formazione

1. L’Amministrazione Comunale, se ritenuto necessatispone corsi di riqualificazione e/o di
aggiornamento per i dipendenti che siano stati tiggk provvedimenti di mobilita interna.
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ART. 49 - Relazioni sindacali

1. Tutti i provvedimenti di mobilita oggetto del prese Regolamento sono trasmessi per
conoscenza alle Organizzazioni Sindacali e costiario informazione periodica ai sensi del
combinato disposto dell’art. 7 comma 1 del CCNL @#04/1999 e dell’art. 5, comma 2 del

D.Lgs.. n. 165/2001.

CAPO V:
INCARICHI DI RESPONSABILITA A TEMPO DETERMINATO

ART. 50- Contratti a tempo determinato ai sensi dékrt.110 del T.U.E.L.

1. In relazione a quanto disposto dall’Art. 110 @ekto Unico delle Leggi sull’Ordinamento degli
Enti Locali, ’Amministrazione puo stipulare corntiedi lavoro subordinato a tempo determinato
per funzionari dell’Area delle posizioni organizzat

2. | contratti di cui al comma 1 sono stati stipufger la copertura di posti vuoti in dotazione
organica o per posti al di fuori della dotaziongamica ed in assenza di professionalita analoghe
presenti all’interno dell’Ente.

3. | soggetti cui conferire lincarico debbono pedsre i requisiti richiesti dal presente
Regolamento e dalle vigenti disposizioni contrditeiai legge per la qualifica da ricoprire.

4. | contratti di cui al presente articolo non moss avere durata superiore al mandato del Sindaco
in carica al momento del perfezionamento del cttatra cessano con l'insediamento del nuovo
Sindaco. Ove non diversamente previsto nel prowwedio di conferimento dell’incarico essi
hanno durata annuale.

5. Non possono essere stipulati contratti per podta dotazione organica in misura superiore al
5% della dotazione organica; comungue essi devssere stipulati nei limiti di cui al citato Testo
Unico delle Leggi sull’Ordinamento degli Enti Local

6. Per il trattamento economico trova applicazignanto previsto dai vigenti contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli dotali. Esso pud essere integrato, con
provvedimento motivato della Giunta, da una indgnad personam, commisurata alla specifica
gualificazione professionale e culturale, ancheansiderazione della temporaneita del rapporto e
delle condizioni di mercato relative alle speci@clcompetenze professionali. | contratti in
discorso possono essere risolti con provvedimeet&uhdaco, previa deliberazione della Giunta,
per il mancato raggiungimento degli obiettivi pssfti a conclusione di apposito procedimento di
formale e motivata contestazione degli inadempiment

7. 1l contratto a tempo determinato e risolto it nel caso in cui 'Ente Locale dichiari il
dissesto o0 venga a trovarsi nelle situazioni stralinente deficitarie di cui al Testo Unico delle
Leggi sull’Ordinamento degli Enti Locali.

Articolo 51 — Requisiti per il conferimento dell'incarico a tempo determinato

1. Gli incarichi di cui all’art. 50 sono confertton provvedimento del Sindaco, motivato in ordine
alla sussistenza delle condizioni previste daléssd articolo e vengono attribuiti a persone che
possiedano i necessari requisiti sia sotto il pyafel titolo di studio, sia di eventuale iscrizeoad
Albi Professionali richiesta dalla legge, sia, mafjsotto il profilo di precedenti e qualificanti
esperienze lavorativo-professionali svolte nel rsede settore per il quale si vuole conferire
l'incarico.
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2. L’Ente rende pubblica, in particolare attraveitsito internet del Comune, in via ordinaria per
almeno 10 giorni consecutivi, la volonta di confereventuali incarichi. Gli interessati presentano
apposita domanda, cui viene allegato un curriculisindaco puo sentirli in un colloquio.

Articolo 52 — Stipulazione del contratto e suo coenuto.

1. Alla stipulazione del contratto per gli incaiiai cui all’art. 50 provvede il responsabile
dell’Area comprendente il servizio personale

2. Nel contratto, oltre alle generalita delle pacbmplete di codice fiscale, dovranno essere in
particolare previsti:

a) i programmi da realizzare, con indicati i terdipesecuzione;

b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;

c) la previsione della facolta di revoca dell'incarin caso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con qmonglente corresponsione di un indennizzo in
ragione del periodo di incarico ancora da espletaecorrispondere a tacitazione di ogni pretesa
dello stesso;

d) la previsione della facolta di risoluzione aipiéda dell'incarico per il caso in cui le verifiche
effettuate diano luogo all'accertamento del nomgjitaggimento degli obiettivi, previa valutazione
negativa dell’O.1.V.; la risoluzione verra disposi@po che sia stata effettuata la contestazione per
iscritto all'interessato e che allo stesso siastasegnato un termine perentorio per presentare le
sue controdeduzioni; la decisione verra posta pocalla Giunta Comunale che la motivera in
ordine alle ragioni specifiche della risoluzioneirerelazione alle eventuali controdeduzioni
presentate dall'interessato; sara inoltre fatteosi&idiritto del Comune al risarcimento del danno;

e) I'entita del compenso;

f) la durata dell'incarico e la facolta di proroga parte del Comune per la durata massima
consentita;

g) l'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e Ispecifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili,penali e contabili nell'egalimento dell'incarico;

h) I'obbligo di rispettare tutti i vincoli di escdhivita del rapporto previsti per i dipendenti
pubblici,considerato il suo rapporto di assunzioc@me lavoratore dipendente a tempo
determinato;

i) 'eventuale conferimento di in carichi di respaibilita;

[) la previsione della risoluzione del contrattodaso di dichiarazione di dissesto dell’Ente e
gualora I'Ente stesso venga a trovarsi in situazstrutturalmente deficitaria.

CAPO VI: INCARICHI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA A NOR  MA DELL'ART.
110 COMMA 6 DEL D.LGS 19 AGOSTO 2000 N. 267 E ART7 COMMA 6 D.LG. 165/2001

ART. 53 - Oggetto, finalita e definizioni

1. Il presente regolamento definisce e disciplinalasbése dei criteri generali formulati dal
Consiglio comunale, i criteri, i requisiti e le perure per il conferimento di incarichi individyali
con contratti di lavoro autonomo, di natura occaaie o coordinata e continuativa sulla base di
guanto previsto dall'articolo 7, comma 6, del D.lgs165/2001, e s.m.i., e dall'articolo 110,
comma 6 del D.Lgs n. 267/2000 (d'ora in avantidnchi").

2. | contratti di lavoro autonomo di natura occasionale si identificano in prestazioni
d'opera intellettuale, rese senza vincolo di subaione e senza coordinamento con l'attivita del
committente; i relativi incarichi sono conferitisensi e per gli effetti degli artt. 2222 e seguent
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degli artt. 2230 e seguenti del codice civile eegano obbligazioni che si esauriscono con |l
compimento di una attivita circoscritta e tendelménte destinata a non ripetersi, ancorché
prolungata nel tempo, e sono finalizzate a soste@enigliorare i processi decisionali dell'ente.

3. | contratti dilavoro autonomo, di natura coordinata e continuatia, si identificano in
prestazioni d'opera intellettuale, rese nell'amidio rapporti di collaborazione di carattere
sistematico e non occasionale, che si estrinsegamuestazioni d'opera intellettuale rese con
continuita e sotto il coordinamento del committentea senza vincolo di subordinazione,
conferite ai sensi e per gli effetti degli artt222 seguenti e degli artt. 2229 e seguenti deteod
civile, nonché dell'articolo 409 del codice di pedara civile.

4. Gli incarichi di lavoro autonomo, siano essi oceaali che di collaborazione coordinata e
continuativa, compresi nell'ambito di applicaziodel, regolamento sono i seguenti:

» incarichi di studio, afferenti a specifiche indagiesami ed analisi su un
oggetto o un particolare problema d'interesse eié¢dl, con la finalita di
produrre un risultato che diverra proprieta deléea sara da questo utilizzato;
il requisito essenziale e la predisposizione di telazione scritta finale, nella
guale sono illustrati i risultati dello studio edeluzioni proposte;

* incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimento altivita di speculazione e di
approfondimento relative a determinate materie gréspettazione dei relativi
risultati e soluzioni, i quali presuppongono layanetiva definizione di specifici
programmi da parte dell'ente;

» consulenze, consistenti nell'acquisizione, tranprestazioni professionali,
acquisizione di pareri, valutazioni espressioni giidizio su una o piu
specifiche questioni proposte dall'ente;

» altre collaborazioni esterne ad elevato contentaéepsionale.

5. Il presente Capo individua anche la disciplinatredaalla procedura per l'affidamento
delle collaborazioni esterne ad alto contenuto di profegsnalita (art. 110, comma 6, D.Lgs..
267/2000 e ss.mm.ii.).

6. Questi contratti sono espletati senza vincolo tiosdinazione o sottoposizione al potere
organizzativo,direttivo e disciplinare del Commitie non comportano obbligo di osservanza di
un orario di lavoro, né l'inserimento nella stredtiorganizzativa del Committente e possono
essere svolti, nei limiti concordati, anche neidesdel Committente.

ART. 54 - Applicazione alle societa costituite partecipate dallEnte locale

1. | principi e gli obblighi in materia di conferimemti incarichi di collaborazione autonoma
fissati nel presente Capo trovano applicazioneg alte nei confronti del Comune di Torregrotta,
nei confronti di incarichi di collaborazione autom@ conferiti da societa o Enti costituiihouse
dall’Ente comunale, o all'interno dei quali il Come detenga una partecipazione maggioritaria.
| suddetti soggetti saranno tenuti, nella defimeialei propri regolamenti interni in materia di
conferimento di incarichi di collaborazione autoragra prevedere analoghi richiami normativi ai
principi ed obblighi di cui al comma 1 , all'inteyrli tali fonti regolamentari.

L’Ente comunale, nell’esercizio delle funzioni dontrollo nei confronti degli Enti di cui al
comma 1, attuera azioni di verifica circa I'osseza dei principi ed obblighi di cui al comma 1,
analogamente a quanto previsto dalle forme di oBlatinerenti I'azione amministrativa dei
propri uffici e servizi.

ART. 55 - Presupposti di legittimita degli incaridi

1. Il Comune puo stipulare contratti di collaborazioa@tonoma, indipendentemente
dall'oggetto della prestazione, solo con riferinoegite attivita istituzionali stabilite da una legg
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previste nel programma approvato dal Consiglioesiss dell'articolo 42, comma 2, del D.Lgs.
267/2000.
2. Nei provvedimenti di conferimento di tali incarickara espressamente citata la norma di
legge o il programma approvato dal Consiglio.
3. Gli incarichi possono essere conferiti ad esperti particolare e comprovata
specializzazione anche universitaria. Si prescindal requisito della comprovata
specializzazione universitaria in caso di stipdaei di contratti d'opera che debbano essere
svolte da professionisti iscritti in ordini o albicon soggetti che operino nel campo dell'arte,
dello spettacolo o dei mestieri artigianali, fermestando la necessita di accertare la maturata
esperienza nel settore. Rimangono vigenti tuttdle@yeevisioni normative che per specifiche
attivita determinano i requisiti dei collaboratasi anche le procedure per l'affidamento
dell'incarico.
4. | presupposti per il conferimento di incarichi,dai verifica deve analiticamente risultare
dall'atto di conferimento, sono i seguenti:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere albenpetenze istituzionali
attribuite dall'ordinamento all'ente;

b) l'oggetto di cui alla lett. a) deve essere stretiaie collegato a programmi di
attivita, o progetti specifici e determinati, dai csi rileva che per la loro
realizzazione é richiesto l'apporto di specifichkenascenze o di contributi di
gualificata professionalita di livello universitayio di altro livello previsto dalle
normative specifiche di settore;

c) si deve verificare che in termini di rapporto tenbfici e costi vi sia convenienza
per l'ente;

d) I'ente deve avere preliminarmente accertato I'steska, allinterno della propria
organizzazione, delle strutture e delle figure gssfonali idonee allo svolgimento
dell'incarico ovvero limpossibilita oggettiva ditilizzare le risorse umane
disponibili al suo interno;

e) la prestazione deve essere di natura temporanémeeate qualificata; a tal fine si
considerano prestazioni di alta qualificazione uetonnesse a professioni
intellettuali per le quali sono richieste la laue@ventualmente anche particolari
abilitazioni, autorizzazioni o qualificazioni, arechomportanti l'iscrizione in ordini
e/o albi. Negli altri occorre una specifica dimagione della sussistenza di tale
requisito.

f) devono essere preventivamente determinati duratgyo| oggetto e compenso
della collaborazione.

g) limporto del compenso, adeguatamente motivatoherie relazione alle tariffe
professionali, deve essere strettamente correlldo effettiva utilita che puo
derivare all'ente dalla esecuzione della prestazamyetto dell'incarico;

h) gli incarichi devono essere conferiti nel rispetadla procedura comparativa di cui
ai successivi articoli

5. Non e consentito il ricorso a contratti di collahzione coordinata e continuativa per lo
svolgimento di funzioni ordinarie o I'utilizzo debllaboratori come lavoratori subordinati, e la
violazione della presente disposizione & causagpansabilita amministrativa per la Posizione
Organizzativa responsabile.

ART. 56 - Modalita per attestare I'assenza di pragssionalita interne

1. Si potra ricorrere al conferimento degli incaricti collaborazione qualora venga
documentata, previa espressa ricognizione, I'imbiti&ds e/o la non convenienza di utilizzare
personale dipendente dell'ente, pure in possessoeduisiti professionali necessari, ma piu
utilmente utilizzato in altre attivita istituzionathe altrimenti verrebbero penalizzate dalla
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scarsezza quantitativa e qualitativa del persogifddtivamente in servizio, nonché nel caso in cui
l'aggiornamento o la formazione del personale dipate dell'ente per far fronte a specifiche
esigenze sopravvenute risultasse inadeguata os@dkh importanza e/o complessita delle
tematiche da affrontare.
2. Allo scopo di accertare l'inesistenza, sotto ilffwogualitativo o quantitativo, all'interno
della propria organizzazione, delle strutture dedBfjure professionali idonee allo svolgimento
dell'incarico o, comunque, I'impossibilita oggedtidh utilizzare le risorse umane gia disponibili ed
in servizio all'interno dell'ente, viene seguitaémuente procedura:
a) il responsabile competente invia al Segretario Gdaeina relazione contenente la
specificazione delle iniziative e delle attivitdlaejuali si articola il progetto o il programma
di lavoro, per la cui realizzazione si rende neagad'apporto del collaboratore esterno, e lo
schema del disciplinare d'incarico, precisandoesitrle caratteristiche professionali e
curricolari richieste nonché la durata previstalpesvolgimento dell'incarico;
b) il Segretario Generale invia ai Responsabili dafiti Settori, apposita richiesta di
accertamento in ordine alla presenza nel Settdla piefessionalita richiesta;
C) i responsabili degli altri Settori forniscono unacdmentata e motivata
illustrazione dell'esito, positivo o0 negativo, dedcertamento.
3. Gli incarichi possono essere conferiti solo alleesiegativo della verifica condotta dal
Segretario Comunale e formalmente comunicata pbresabile competente e, comunque, decorsi
10 giorni dalla richiesta inoltrata senza averraite alcuna attestazione.

ART. 57 - Procedura selettiva

1. Gli incarichi di collaborazione devono essere aftidcon procedura comparativa. La
selezione € indetta con specifici avvisi pubbligpevati dal responsabile della Posizione
Organizzativa competente.

2. L’avviso di selezione dovra contenere:

* l'oggetto della prestazione, altamente qualificatferita al progetto, programma,
obiettivo o fase di esso esplicitamente indicati;

» il termine e le modalita di presentazione delle dode;

* ititoli ed i requisiti soggettivi richiesti per larestazione;

* le modalita ed i criteri di scelta comparativa dsanno adottati (ad esempio,
esame dei curricula; esame dei curricula con ssoaesolloquio; valutazione dei
titoli e successiva verifica delle capacita prof@sali attraverso test, ecc.);

* il compenso complessivo lordo previsto;

* ogni altro elemento utile per l'attivazione deltarha contrattuale.

3. L’avviso per la procedura comparativa sara resdlicd mediante:
* pubblicazione all’'Albo pretorio del’Ente per unrmelo di tempo non inferiore a 10
giorni e non superiore a 30 giorni;
* pubblicazione sul sito Web dell’Ente per lo stepsoodo di pubblicazione all’Albo
pretorio;
» altre forme di pubblicizzazione che potranno essstabilite dalla Posizione

Organizzativa competente.

4. Alla comparazione, nel rispetto dei criteri stabihell’avviso di selezione, procede la
Posizione Organizzativa competente, tenuto contbaabito operativo presso il quale deve
essere svolta la prestazione lavorativa.

5. Per tale comparazione, la Posizione Organizzatidegyvalersi, se lo ritiene opportuno di
apposita commissione nominata con suo atto e dadkso presieduta.

ART. 58 - Formazione della graduatoria ed adempimemconseguenti

Pagina 25 di 69



1. Nel caso di selezione per titoli e colloquio, soradutati preventivamente i titoli ed al
colloquio sono ammessi solo i candidati che harorseguito i punteggi piu elevati nel numero
massimo di dieci unita; il punteggio per il collagunon pud essere superiore alla meta del
punteggio massimo previsto per i titoli.
2. All'esito della valutazione dei curricula e dei logui ove richiesti, & stilata una
graduatoria di merito secondo 'ordine decrescelgiepunti attribuiti a ciascun partecipante alla
selezione, approvata con atto motivato del respmieszompetente. L'esito della procedura
comparativa deve essere pubblicato all'Albo preterisul sito internet dell’ente per un periodo
non inferiore a 10 giorni.
3. Il candidato risultato vincitore, €
lavoro autonomo.
Il contratto deve, necessariamente, contenere:
» tipologia della prestazione (lavoro autonomo duraiccasionale o coordinato
e continuativo);
* o0ggetto;
* modalita di esecuzione;
* responsabilita;
» durata e luogo della prestazione;
e COMpeEenNso;
* recesso;
* risoluzione del rapporto di lavoro;
* risoluzione delle controversie;
» clausola di esclusivita/non esclusivita;
* le condizioni, le modalita di dettaglio, la tempsafil cronoprogramma della
prestazione da rendere;
» |e altre clausole ritenute necessarie per il raggmento del risultato atteso
dall'ente;
* l'autorizzazione al trattamento dei dati personali.

4. Non e ammesso di regola il rinnovo del contrattecalaborazione. Il committente puo
prorogare ove ravvisi un motivato interesse la ®@urdel contratto solo al fine di
completare i progetti e per i ritardi non imputalal collaboratore, fermo restando |l
compenso pattuito per i progetti individuati.

5. L'Ufficio competente provvede alla determinazioe¢ @bmpenso che deve essere stabilito
in funzione dell'attivita oggetto dell'incarico, llidequantita e qualita dell'attivita, dell'evential
utilizzazione da parte del collaboratore di mezgiramenti propri, anche con riferimento a valori
di mercato ed alle eventuali tabelle contenentatife professionali.

6. I pagamento € comunque condizionato alla -effettikealizzazione dell'oggetto
dell'incarico. La corresponsione avviene di norin@mmine dello svolgimento dell'incarico, salvo
diversa pattuizione del disciplinare in relazionke @&ventuali fasi di sviluppo del progetto o
dell'attivita oggetto dell'incarico, e comunque ramviene mai con cadenza mensile. In ogni caso,
il collaboratore € tenuto alla presentazione dinghazione finale illustrativa delle attivita svelk
degli obiettivi raggiunti.

invitato allat®scrizione del contratto individuale di

ART. 59 - Casi in cui si pu0 escludere il ricorsolka procedura selettiva

1. La procedura selettiva pud non essere effettudtmcarico, quindi, puo essere conferito
direttamente, fermo restando i requisiti di legiita di cui all’art.55 del presente Regolamento,
previa determinazione a contrattare ai sensi delll®2 del Decreto Legislativo n. 267/2000 da
parte della Posizione Organizzativa competentesegienti casi:
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» esito negativo della precedente procedura compapgr mancanza di domande o
per mancanza di candidati idonei;

» tipologia di prestazioni di lavoro di natura temnio artistica o culturale per la
quale non e possibile effettuare una comparazi@pitl soggetti perché I'attivita
richiesta puo essere garantita solo ed esclusivi@ng@nun determinato soggetto, in
guanto strettamente connessa alla capacita eilidéatello stesso, concretizzando
in tal senso l'unicita della prestazione sotto rbfjo soggettivo, oppure si
caratterizza per un peculiare rapporto di fiduei@ritra I'attivita svolta e I'ambito
politico di riferimento. Costituiscono fattispecieli tal genere, a titolo
esemplificativo e non esaustivo: la gestione dietdspli informazione legati
all'indirizzo politico di governo dell’Ente ed ilatlegamento con gli organi di
informazione, anche in rapporto a quanto dettattha degge n. 150/2000 e
ss.mm.ii., I'assegnazione della realizzazione derep manufatti o produzioni
letterarie, interpretazioni o elaborazioni in ciguiti estremamente prevalente la
natura o il valore artistico della realizzazioné&aandiscussa abilita del prestatore
d’opera.

» prestazioni lavorative di tipo complementari, namprese nell’incarico principale
gia conferito, qualora motivi sopravvenuti ne abbialeterminato la necessita per
il risultato finale complessivo. In tal caso l'aita complementare pud essere
affidata, senza alcuna selezione comparativa, dizione che non possa essere
separata da quella originaria, senza recare prieguagli obiettivi o ai programmi
perseguiti con l'incarico originario;

* nel caso in cui siano documentate ed attestatéa dRdsizione Organizzativa
competente, situazioni di particolare urgenza oviggache non consentano
l'espletamento della procedura comparativa, urgendeterminata dalla
imprevedibile necessita della consulenza in refeziad un termine prefissato o ad
un evento eccezionale.

ART. 60-Regime di efficacia degli incarichi di conglenza.

1. Ai sensi dell’art. 3 comma 18 della legge n°2¥#1 2007, i contratti relativi ad incarichi di
consulenza acquistano efficacia a decorrere dala di pubblicazione del nominativo del
consulente, delloggetto dell'incarico e del relati compenso sul sito istituzionale
dellAmministrazione comunale

ART. 61 - Controlli e verifiche funzionali

1. Il responsabile competente verifica periodicamenie corretto svolgimento
dell'incarico,particolarmente quando la realizzaeidello stesso sia correlata a fasi di sviluppo.
2. Il responsabile competente accerta, altresi, iinbesito dell'incarico, mediante riscontro
delle attivita svolte dall'incaricato e dei ristiltattenuti.

3. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dallaboratore esterno risultino non conformi
a quanto richiesto sulla base del disciplinarendarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il
responsabile puo richiedere al soggetto incaridatotegrare i risultati entro un termine stabilito
comungue non superiore a novanta giorni, ovverorgadvere il contratto per inadempienza.

4, Qualora i risultati siano soltanto parzialmentedssidcenti, il responsabile puo chiedere al
soggetto incaricati di integrare i risultati entrta termine stabilito, comunque non superiore a
novanta giorni, ovvero, sulla base dell'esatta tjtiaazione delle attivita prestate, puo
provvedere alla liquidazione parziale del compeasrgginariamente stabilito.
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ART. 62 - Regime di pubblicita degli incarichi coneériti

1. L’Amministrazione comunale pubblica sul proprioosistituzionale, ai sensi dell'art. 3,
comma 54 della legge n. 244 del 2007, i provvedtimetativi agli incarichi conferiti, completi di
indicazione dei soggetti percettori, della ragiaed’'incarico e del’ammontare erogato nonché
ne cura l'aggiornamento tempestivo in merito altemtare del compenso erogato. In caso di
omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispiper gli incarichi di cui al presente comma
costituisce illecito disciplinare e determina rasgabilita erariale del Responsabile preposto.

2. Gli elenchi, messi a disposizione per via telenaatsono altresi trasmessi semestralmente
alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Diparénto della Funzione Pubblica, e contengono
per ogni incarico i riferimenti identificativi delonsulente o del collaboratore cui lo stesso ® stat
conferito, I'oggetto, la durata e il compenso p&ved eventualmente erogato.

ART. 63 — Determinazione del limite massimo di spasannua per gli incarichi

1. Aisensidell’art. 3 comma 56 della legge n. 24420€7, il limite massimo di spesa annua
per incarichi di collaborazione é fissato nel bdi@npreventivo del Comune e relativo
all’'anno di riferimento degli incarichi medesimi.

CAPO VII: NORME DI ACCESSO ALL'IMPIEGO E MODALITAC ONCORSUALI,
REQUISITI DI ACCESSO

TITOLO |
SELEZIONI PUBBLICHE

ART. 64 - Modalita di accesso

1. Le procedure di reclutamento di personale sasoiplinate secondo i principi previsti dal
D.LGS. 165/2001 e successive modifiche ed integrazidal D.P.R. 487/1994 e successive
modifiche ed integrazioni e dalle altre fonti notme regionali e nazionali vigenti in materia.

1. Il reperimento delle risorse umane avviene,fermstarelo la disciplina transitoria di cui
all'art.19 comma 4 della legge regionale 25/93 ecdi all'art.42,comma 1,della legge
regionale n°11/2010 , previo esperimento delle gdace di mobilita:

a. per concorso pubblico, per titoli ,per esami, eo prove pratico/attitudinali, o per un
insieme di tali strumenti di valutazione, volte’adcertamento della professionalita
richiesta dal profilo professionale di categoria ;

b. mediante avviamento degli iscritti nelle ex lisiecdllocamento per le categorie ed i
profili per le quali é richiesto il solo requisitiella scuola dell’obbligo (fatti salvi gli
eventuali, ulteriori, requisiti per specifiche pee$ionalita). La procedura di
reclutamento in questione si svolge secondo laplisa normativa vigente in materia,
e ad essa si applicano le disposizioni contenutgmsente Regolamento in quanto
compatibili;

c. mediante richiesta di avviamento degli iscritti leebpposite liste costituite dagli
appartenenti alle categorie protette di cui algge 12/03/1999, n. 68 (collocamento
dei disabili), nonché mediante le convenzioni ptvidall’art. 11 della medesima
legge.

2. Per i punti b) e c) trovano applicazione gli adtil 29 al 32 del D.P.R. n. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

3. La commissione € unica per le preselezioni e perdge di concorso ed € composta ai sensi
del presente Regolamento.
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4.

5.

Con le medesime procedure e modalita di cui ai coinen2 del presente articolo é reclutato il
personale a tempo parziale.

La posizione economica di ingresso all'interno alelategoria di inquadramento e la prima
(Al, B1, C1 e D1). Fanno eccezione al principioossp la posizione economica B3 e D3 fino
alla rivisitazione dell’Ordinamento Professionala, posizione economica di coloro che
vengono assunti tramite procedura di mobilita estesu posto vacante (i quali mantengono la
posizione economica conseguita all’interno dellddi provenienza)

Art. 65- Riserva al personale interno nelle procedre selettive

Premesso che le procedure selettive devono gaantimisura adeguata I'accesso dall'esterno

all'amministrazione comunale, contemperando daatm e aspettative di percorsi interni di

carriera e, dall'altro, un adeguato ricambio gezierale dell'amministrazione, si prevede che:

a. le progressioni verticali fra le categorie avvemgdramite concorso pubblico, ferma
restando la possibilita per I'amministrazione ditot@re al personale interno, in possesso
dei titoli di studio richiesti per l'accesso daterno, una riserva di posti comungue non
superiore al 50% di quelli messi a concorso; aptaposito la Giunta Municipale,
preventivamente all'indizione delle relative prasexselettive per la copertura dei posti
vacanti, individua la quota parte dei posti dispdnin Dotazione organica da riservare al
personale interno e, conseguentemente, individuwpudda da destinare all'esterno. In tal
caso la quota parte dei posti da ricoprire tramaitprocedura selettiva esterna non puo in
ogni caso essere mai inferiore al 50%, comprendali riserve previste dalla legge ed
indicate al successivo art.14.

b. Per personale interno o dipendente si intende &salmente il personale assunto dal
Comune di Forza di Agro a tempo indeterminato,idatdrio dei C.C.N.L. del comparto
Regioni ed Enti Locali, escluso qualsiasi rappalittavoro e/o di prestazione di opera di
diversa natura e comunque costituito a titolo pieca occasionale o con qualsiasi altra
modalita prevista da specifiche disposizioni digleg

Art.66 - Principi informatori dei sistemi di reclut amento

Le procedure di reclutamento presso il Comune dezda’Agro si conformano ai seguenti

principi:

a. adeguata pubblicita della selezione e modalita dblgimento che garantiscano
imparzialita e assicurino economicita e celerda espletamento, ricorrendo, ove
consentito, all'ausilio di sistemi automatizzatiretti anche a realizzare forme di
preselezione;

b. adozione di meccanismi oggettivi e trasparentinga@ verificare il possesso dei requisiti
attitudinali e professionali richiesti in relazioaka posizione da ricoprire;

c. rispetto delle pari opportunita tra lavoratricewdratori.

Art. 67- Programmazione delle assunzioni - equilito finanziario

| provvedimenti di avvio di procedure di reclutarteesono adottate dall'amministrazione sulla
base della programmazione triennale del fabbisatymp®rsonale e del relativo Piano annuale
delle assunzioni.

La Giunta Municipale, su proposta dei competentigdnti che individuano i profili
professionali necessari allo svolgimento dei comistituzionali delle strutture cui sono
preposti, previa consultazione delle organizzazisindacali, approva la programmazione
triennale del fabbisogno di personale, nei limiéllel risorse finanziarie disponibili, per
assicurare funzionalita, ottimizzazione delle sgoe contenimento della spesa di personale.
Tale programma € verificato, ed eventualmente amteguogni anno contestualmente alla
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predisposizione del bilancio. A tal proposito lauf®a individua i posti da coprire ed indice i
relativi concorsi o selezioni, comprendendo anehenita da assumere in forza della L. 68/99
(collocamento dei disabili).

| provvedimenti di assunzione restano subordidaispetto dei limiti delle leggi finanziarie e
alla sussistenza di mezzi di finanziamento nelnila dell'Ente sufficienti per far fronte alla
spesa conseguente.

Art. 68
Elementi di privatizzazione del rapporto di lavoo e flessibilita delle forme di impiego

I Comune di Forza d’Agro, nel rispetto delle disponi sul reclutamento del personale di
cui ai precedenti articoli, si avvale delle fornmntrattuali flessibili di assunzione e di impiego
del personale previste dal codice civile e dallggiesui rapporti di lavoro subordinato
nellimpresa.

| Contratti Collettivi Nazionali disciplinano la rtexia dei contratti a tempo determinato, dei
contratti di formazione e lavoro, degli altri rapppdormativi e della fornitura di prestazioni di
lavoro temporaneo, nonché di ogni altra nuova foundlessibilita lavorativa introdotta
dall'Ordinamento Comunale.

Art. 69- Clausola di salvaguardia

La violazione di disposizioni imperative riguardalfdassunzione o l'impiego di lavoratori da
parte del Comune di Forza d’Agro non comporta lstinazione di rapporti di lavoro a tempo
indeterminato con la stessa pubblica amministrazion

L'annullamento della procedura di reclutamentoittoste condizione risolutiva del contratto
individuale di lavoro senza obbligo di preavviso.

Art. 70- Disposizioni in tema di conoscenza di lgue straniere e dell'uso di strumenti
informatici

| bandi di concorso per l'assunzione presso il Qunui Forza d’Agro prevedono
'accertamento della conoscenza delluso delle rapphiature e delle applicazioni
informatiche piu diffuse e di almeno una linguastera.

Il bando stabilisce volta per volta i livelli di coscenza, anche in relazione alla professionalita
richiesta, e le modalita per I'accertamento dellzoscenza medesima

ART. 71 - Requisiti generali e speciali per 'acca®
| requisiti generali di ammissione all'impiego mes Comune sono:

a. cittadinanza lItaliana, tale requisito non e rictugser i soggetti appartenenti alla Unione
Europea;

b. eta non inferiore agli anni 18 e non superiorenaité massimo previsto per la permanenza

in servizio. Limiti massimi di eta sono fissati pparticolari posti, data la natura del

servizio o per oggettive necessita dellAmministae, e sono indicati nei relativi bandi;
posizione regolare nei riguardi degli obblighi eiv&;

non aver riportato condanne penali e non essetieirgardetti 0 sottoposti a misure che

escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomiglaimpieghi pubblici;

e. non essere esclusi dall’elettorato politico attevanon essere stati destituiti o dispensati
dallimpiego o dichiarati decaduti dall'impiego gs® una pubblica amministrazione per
persistente insufficiente rendimento ovvero chensiatati dichiarati decaduti da un
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impiego pubblico per assunzione conseguita mediprdduzione di documenti falsi o
viziati da invalidita non sanabile;
f. idoneita fisica al posto da ricoprire, accertataida struttura sanitaria pubblica.
2. Tutti i requisiti prescritti - ad eccezione di doesub f), che deve essere posseduto all’atto

dell’'assunzione, devono essere posseduti alladiadeadenza del termine stabilito nel bando di
concorso per la presentazione della domanda di ssionie.

3. Le assunzioni dei disabili sono subordinatela$cio di certificazione rilasciata da una streetu
sanitaria pubblica attestante la permanenza dglto mvalidante

4. | requisiti speciali d'accesso (titolo di studipatente di guida, abilitazione professionale,
patentini, esperienze di servizio e di attivitapecifiche posizioni di lavoro, per periodi di diara
prestabilita, ecc.) connessi alla peculiarita delleerse Categorie e profili professionali di
riferimento, sono espressamente determinati edcatidinellambito dei singoli avvisi di
reclutamento e/o bandi concorsuali, rispettanda) aroposito, la vigente disciplina normativa e
contrattuale in materia.

Sono fatti salvi altri requisiti previsti da leggpeciali.

Art. 72- Inammissibilita

1. Non sono ammessi ai concorsi:

a. coloro che siano esclusi dall’elettorato attivoifpmd e coloro che siano stati destituiti o
dispensati dall'impiego presso una pubblica amrrigasone;

b. coloro che siano stati dichiarati decaduti da altimpiego presso pubbliche
amministrazioni, nonché coloro che siano statiamalti a riposo, ai sensi della legge 24
maggio 1970, n. 336 e successive modificazionnezhrazioni;

c. coloro che presentino domanda di partecipaziona piella sottoscrizione autografa;

d. coloro che spediscano o presentino la domanda l@opcadenza del termine stabilito dal
bando.

2. La non ammissione deve essere sempre comunicatéealissato a mezzo raccomandata con
ricevuta di ritorno o con altro mezzo di pubbligi@ventivamente indicato nel bando.

ART. 73 - Procedure concorsuali: Responsabile derocedimento

1. Il Responsabile dell’unita organizzativa che compee il servizio personale Personale e
responsabile dell'intero procedimento concorsuala particolare:
» della sottoscrizione e diffusione del bando di argo;
» delle ammissioni ed esclusioni dei candidati aloowgo;
« dell’approvazione della graduatoria finale, prexégifica dei titoli dichiarati e prodotti;
» dei successivi adempimenti di assunzione compeeséigula del contratto individuale
di lavoro

Art. 74 Modalita di reclutamento - concorso pubblco

1. | posti sono coperti di norma, mediante I'esplet@meli concorsi pubblici,ferma restando la
disciplina transitoria di cui all'art.19 comma 4lldeL.R. 25/93 e di cui all'art.42,comma 1
,della L.R. n°11/2010.
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2. L'amministrazione, in conformita all'art.64 letq

del presente regolamento, si riserva di

individuare altre forme di procedure selettive migpetto dei principi informatori di cui
all'art.66.

ART. 75 - Bando di concorso

1. Il bando di concorso pubblico deve contenere:

a.

b.
C.

@

—Ta

©= 37

©

il numero, la categoria e I'eventuale profilo pesienale dei posti messi a concorso, con |l
relativo trattamento economico;

la possibilita per i posti part-time, della loracsassiva trasformazione in tempo pieno;

le percentuali dei posti riservati da leggi a favali determinate categorie(la riserva di
posti, ai sensi della L. 12 marzo 1999 n.68; rigedlv posti ai sensi dell'art. 7 secondo
comma L. R. 15/05/91 n. 27 dei posti messi a catwar favore dei soggetti portatori di
handicap di cui all'art. 2 della L. R. 18/04/8168.

i requisiti soggettivi generali e particolari riesti per 'ammissione al concorso, ivi
compreso, eventualmente, il limite di eta previgo I'accesso;

I'eventualita che la condizione di privo di vista smpedimento alla partecipazione al
concorso ai sensi e alle condizioni di cui al D.Ligs120 del 28/3/1991;

il termine di scadenza e le modalita di presentezitelle domande;

le dichiarazioni da farsi nella domanda a curaasbirante;

i documenti e i titoli da allegarsi alla domanda,;

la dichiarazione relativa al rispetto delle normeud alla legge 12/3/99, n. 68;

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

I'avviso per la determinazione del diario e la sd@#'eventuale preselezione, delle prove
scritte, pratiche ed orali;

le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

. il contenuto delle prove pratiche;

la votazione minima richiesta per 'ammissione allava orale;

i titoli che danno luogo a precedenza ed a prefarenparita di punteggio, i termini e le
modalita della loro presentazione;

la citazione del D.Lgs. 10/4/1991, n. 125 che gidsee pari opportunita tra uomini e
donne per l'accesso al lavoro, come previsto amtaieart. 57 del Decreto Legislativo
165/2001 e ss.mm.ii.;

i termini per 'assunzione in servizio dei vinciterla relativa documentazione da produrre
per la costituzione del rapporto di lavoro;

il numero di candidati ammessi, oltre il quale @eaffettuata la preselezione;

ogni altra notizia ritenuta necessaria o utilegtefo altresi conto di quanto previsto dalla
Legge n. 241/90 e ss.mm.ii.;

la dicitura “se due o piu concorrenti ottengona panteggio, € preferito il candidato piu
giovane di eta”.

la necessita di provvedere all'accertamento dellanoscenza dell'uso delle
apparecchiature ed applicazioni informatiche pftude e di una lingua straniera scelta tra
inglese e francese

2. L’awviso di reclutamento é corredato di appositbesna di domanda di partecipazione alla
selezione.

3. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolgeti tutti coloro che sono chiamati ad
operare nella procedura concorsuale e non posssapecvariate se non per atto dell’'organo
competente, assunta prima della chiusura del ceacercon contestuale protrazione del

Pagina 32 di 69



termine di presentazione dell’istanza, per un gleridi tempo pari a quello gia trascorso dalla
data di pubblicazione del bando.

4. La partecipazione ai concorsi non e soggetta diluinieta, ai sensi dell’art. 3 comma 7 del
D.Lgs. n. 127/97, salvo deroghe connesse alla aatal servizio o alle oggettive necessita
dellAmministrazione, da stabilirsi di volta in tal all'atto dell’approvazione del bando di
CONcorso.

ART. 76 - Domanda di ammissione al Concorso

1. La domanda di ammissione al concorso deve essgadaee sottoscritta dal candidato su carta
semplice, secondo lo schema che viene allegatam=did di concorso, senza necessita di
autenticazione.

2. Gli aspiranti, nella domanda, devono:

a) individuare il concorso al quale intendono papare;

b) dichiarare sotto la propria responsabilita:

b.1) il nome ed il cognome;

b.2) la data ed il luogo di nascita;

b.3) il possesso della cittadinanza italiana; telguisito non € richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione Europea fatte salve leea@oni di cui al Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 7/2/1994, plitato nella Gazzetta Ufficiale del
15/2/1994 Serie Generale n.61; salvo che i singotiinamenti non dispongano
diversamente, sono equiparati ai cittadini gliigal non appartenenti alla Repubblica
per i quali tale condizione sia riconosciuta irtvidi decreto del Capo dello Stato;

b.4) il Comune ove sono iscritti nelle liste eledlg ovvero i motivi della non
iscrizione o della cancellazione dalle liste meahesi

b.5) di non aver riportato condanne penali; in ca$iermativo, dichiareranno le
condanne riportate (anche se sia stata concessat@noondono, indulto o perdono
giudiziale) e i procedimenti penali eventualmentngenti, dei quali deve essere
specificata la natura,

b.6) di non essere stato destituito dall'impiegesgo una Pubblica Amministrazione;
b.7) di possedere il titolo di studio richiesto dando per la partecipazione al
concorso, individuando lo specifico titolo di stodposseduto, con lindicazione
dell'autoritd scolastica che I'ha rilasciato e @alho scolastico in cui é stato
conseguito (solo per il Diploma di Laurea indicagiorno, mese e anno di
conseguimento);

b.8) la posizione nei riguardi degli obblighi nalit;

b.9) il possesso di eventuali titoli di riservaeferenza e precedenza a parita di
valutazione, come individuati nell’art. 5 del D.P487/94;

b.10) l'ausilio necessario in relazione alla prapdisabilita, nonché I'eventuale
necessita di tempi aggiuntivi;

b.11) la residenza nonché la precisa indicazioreddmicilio e del recapito, con
impegno da parte dei candidati di comunicare testipamente per iscritto eventuali
variazioni di indirizzo al Comune.

3. Nel caso in cui il bando preveda un limite massdneta il candidato dovra specificatamente
indicare i titoli che danno diritto all'eventualkeeazione o esenzione di tale limite.

ART. 77 - Documenti da allegare alla domanda

1. | concorrenti dovranno allegare alla domanda di &wsione in originale o in fotocopia
autocertificata in carta semplice:
e curriculum professionale;

Pagina 33 di 69



e eventuali altri documenti e titoli la cui produzersia esplicitamente prescritta dal
bando di concorso;

e tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agli détti del concorso per la loro valutazione ai
sensi dell’art. 96 del presente Regolamento;

» eventuale certificazione rilasciata da una competetruttura sanitaria attestante la
necessita di usufruire dei tempi aggiuntivi noncleé sussidi necessari, relativi alla
dichiarata condizione di disabile;

* un elenco in carta semplice dei documenti allegdh domanda di ammissione,
sottoscritto dagli interessati.

. Tutti 1 documenti non obbligatori che i candidattendano presentare in allegato alla

domanda di ammissione al concorso possono essengolt@neamente autocertificati con

dichiarazione in carta libera. In tal caso la doentazione sara successivamente esibita dagli
interessati, nei termini richiesti dallAmministiane, se non diversamente acquisibile
dall’Amministrazione stessa.

Per l'autocertificazione dei documenti di cui aégadente comma potranno essere utilizzati i

moduli predisposti dall'’Amministrazione, in quastmpatibili.

ART. 78 - Termine utile per la presentazione delldomande di ammissione

Le domande di ammissione al concorso devono essiirzzate e presentate direttamente od
a mezzo raccomandata con avviso di ricevimentdJfi€io Protocollo del Comune, con
esclusione di qualsiasi altro mezzo, entro il penen termine di trenta giorni dalla data di
pubblicazione del bando sulla Gazzetta Ufficialesemsi dell’art. 4 del D.P.R. n. 693/96.

. Vengono accettate come validamente inviate le ddmati ammissione a concorso o
selezione pervenute entro cinque giorni lavoratalitermine di scadenza della presentazione
delle stesse, purché spedite entro tale termine.

La data di spedizione delle domande é stabilitaraprovata dal timbro a data dell’Ufficio
Postale accettante.

L’Amministrazione non assume responsabilita per despersione di comunicazioni,
dipendente da inesatte indicazioni del recapitpatée del concorrente, oppure da mancata o
tardiva comunicazione del cambiamento dell'indioizindicato nella domanda, né per
eventuali disguidi postali o telegrafici o comundgugputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o
forza maggiore.

ART. 79 - Diffusione del Bando di Concorso

Il bando di concorso pubblico o selezione deveresaitisso all’Albo Pretorio unitamente alla
determinazione di approvazione e sul sito intedeéComune.

In caso di indizione di concorso pubblico perd@aszione di personale a tempo indeterminato
verra provveduto a pubblicare sulla Gazzetta Uffecidella regione Sicilia un avviso di
concorso contenente gli estremi del bando e I'exlmne della scadenza del termine per la
presentazione delle domande

ART. 80 - Riapertura del termine e revoca del Conaso

L’Amministrazione puo stabilire di riaprire, peraisola volta, il termine fissato nel bando per
la presentazione delle domande allorché il numehe domande presentate entro tale termine
appaia, a giudizio insindacabile dellAmministrazé) insufficiente ad assicurare un esito
soddisfacente del concorso.

Ha inoltre facolta di revocare il concorso per oagidi interesse pubblico
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ART. 81 - Ammissione ed esclusione dal Concorso

Scaduto il termine di presentazione delle domah&esponsabile del procedimento procede

a:

a) verificare l'avvenuta diffusione del bando in comfdta ai precedenti articoli e a
descrivere, in un verbale, le modalita di diffug@eguite;

b) riscontrare le domande ed i documenti ai fini dedla ammissibilita;

Lo stesso, con propria determinazione, dichiaradjuiammissibilita delle domande regolari

e I'esclusione di quelle irregolari. Entro 10 gibdalla data di adozione della determinazione

predetta, provvede a comunicare agli interessati lettera raccomandata con ricevuta di

ritorno, o telegramma, I'esclusione dal concorso liadicazione del motivo.

Le domande pervenute successivamente alla datadaliicme della determinazione di

ammissibilita, ancorché spedite entro il terminsaiidenza per la presentazione, non verranno

prese in considerazione.

La determinazione di ammissibilita verra adottada prima di cinque giorni lavorativi dal

termine di scadenza del bando.

ART. 82 - Irregolarita delle domande

Le domande contenenti irregolarita od omissioni rmmo sanabili, fatta eccezione per
regolarizzazioni solo formali dei documenti di ritmltrati.

Per irregolarita si intende la falsita di dichiaced o di documentazione allegata.

Per omissione si intende la mancata presentaziodeadimentazione richiesta dal bando o
I'omissione di una dichiarazione prevista espressdaenel bando.

Art. 83 Preferenze a parita di merito e a parita dtitoli

Salvo che non sia diversamente disposto dalla ntoaranegegionale, a parita di merito operano

i seguenti titoli di preferenza:

gli insigniti di medaglie al valore militare;

i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

I mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

i mutilati ed invalidi per servizio nel settore flilco e privato;

gli orfani di guerra;

gli orfani dei caduti per fatti di guerra;

gli orfani dei caduti per servizio nel settore plidxbe privato;

i feriti in combattimento;

gli insigniti di croce di guerra o di altra attedtane speciale di merito di guerra, nonché i

capi di famiglia numerosa;

j. ifigli dei mutilati e degli invalidi di guerra esombattenti;

k. ifigli dei mutilati e degli invalidi per fatto djuerra;

I ifigli dei mutilati e degli invalidi per servizioel settore pubblico e privato;

m. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risgati e le sorelle e i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti in guerra,

n. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risgati e le sorelle e i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per fatto di guerra;

0. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risati e le sorelle e i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per servizio nel settore publdi@rivato;

p. coloro che abbiano prestato servizio militare cammbattenti;
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g. coloro che abbiano prestato lodevole servizio dumgge titolo per non meno di un anno
nell’lamministrazione che ha indetto il concorso;

r. iconiugati e non coniugati con riguardo al numaeofigli a carico;

s. gli invalidi e i mutilati civili;

t. i militari volontari delle Forze Armate congedaginga demerito al termine della ferma o
rafferma.

A parita di merito e a parita di titoli la prefezné determinata in ordine:

a. dal numero dei figli a carico, indipendentementkfdto che il candidato sia coniugato o
meno;

b. dall'avere prestato lodevole servizio nelle Ammiragioni pubbliche;

c. dalla minore eta.

Art. 84 -Ammissione con riserva

| candidati che hanno presentato la domanda de@pezione sono ammessi al concorso, con
riserva di accertamento dei requisiti da essi dicti, del rispetto del termine di presentazione
della domanda previsto nel relativo bando di coscoe dell'effettuato versamento della
prescritta tassa di concorso, entro il termine istaldal bando per la presentazione della
domanda.

A tale accertamento si provvede al momento delt@am@zione della graduatoria definitiva.
L'elenco dei candidati e trasmesso alla Commisgjiundicatrice ed e tenuto dal segretario.

Art. 85 - Indizione del concorso e pubblicazione balo

Il provvedimento di indizione del concorso, e daim dalla Giunta sulla base del programma
di assunzioni definito annualmente

| bandi e le relative modifiche sono resi noti naedée pubblicazione all’Albo Pretorio e sul
sito Web dell’Ente per una durata pari a 30 giononché mediante inserzione di un Awviso
sintetico sulla Gazzetta Ufficiale della Regioneilina — Serie Concorsi.

Nell’avviso di cui sopra sono indicate le modalitareperimento dei bandi integrali e dei
moduli di partecipazione.

L'’Amministrazione si impegna, altresi, a pubbliez mediante utilizzo delle reti
informatiche tutte le fasi dei procedimenti di rgaeimento

ART. 86 - Trasparenza amministrativa nei procedimeti concorsuali

Nei concorsi per titoli ed esami il risultato dellalutazione dei titoli, che deve in ogni caso
seguire le prove scritte, ma precedere la lorotaaiane, predeterminandone i criteri, ai sensi
dell'art. 8 del D.P.R. 487/94, deve essere reso agli interessati prima dell’effettuazione

della prova orale.

| candidati hanno facolta di esercitare il diritth accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi della L. 7.08.1990 n. 241.R. 130.04.1991 n.10 e successive
modificazioni, con le modalita ivi previste.

Le procedure concorsuali devono concludersi erdrongsi dalla data di scadenza del relativo
bando. L'inosservanza di tale termine sara giwstifi collegialmente dalla Commissione
esaminatrice con motivata relazione da inoltrargiadlaco.

ART. 87 - Composizione delle commissioni giudicaizi di concorsi pubblici
1. Le commissioni giudicatrici dei concorsi sono noaterdal Sindaco e sono composte da
un numero dispari di membri di cui uno con funzidnpresidente.
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2. |l Presidente e individuato nel Segretario Gengpalei concorsi di grado apicale, o ,per i
concorsi di grado inferiore dal Responsabile delbaizione Organizzativa interessato alla
copertura del posto messo a concorso.

3. Gli altri componenti sono scelti tra tecnici esgpér provata competenza nelle materie
oggetto delle prove d'esame, scelti tra funziordeile amministrazioni, docenti ed
estranei alle medesime. Gli esperti della Commissiesaminatrice devono ricoprire, od
aver ricoperto durante il servizio attivo, una pasie professionale almeno pari a quella
del posto messo a concorso, secondo le modalitaidill’'art. 9 comma 4 del D.P.R. n.
487/94.

4. Con il suddetto provvedimento vengono altresi natiameno due membri supplenti con
il compito di surrogare gli effettivi in caso dindissioni o di altro sopravvenuto
impedimento, per il proseguimento e fino all'esmento delle operazioni concorsuali.

5. Alle commissioni sono aggregati membri aggiunti gkresami di lingua straniera, per
'accertamento delle conoscenze informatiche e lpematerie speciali, se previste dal
bando.

6. Almeno un terzo dei posti di componente delle cossioni di concorso é riservato alle
donne.

7. Non possono essere chiamati a fare parte delle cssiomi soggetti componenti
dell’'organo di direzione politica dellAmministrame Comunale o che ricoprano cariche
politiche o che siano rappresentanti sindacali sigiati dalle confederazioni od
organizzazioni sindacali o dalle associazioni psienali.

8. Non possono, altresi, far parte della commissionéicatrice parenti ed affini tra loro fino
al IV grado e coloro che, nello stesso grado, sgarenti o affini di uno dei concorrenti.

9. Le funzioni di segretario della commissione sonooltev da un dipendente
dellAmministrazione, con categoria e titolo di dim almeno pari al posto messo a
concorso, nominato dal Sindaco contestualmentecaftamissione

10.Per quanto altro non contenuto nel presente amtisolapplica il disposto del D.P.R.
487/94, dal D.P.R. 693/96 e dalla Legge n. 127/97.

11.Ai Componenti delle Commissioni saranno corrispostmpensi non superiori a quelli
previsti per le commissioni giudicatrici dei consiodell’Amministrazione regionale, ai
sensi dell'articolo 7 della L.R. 12/91 (da rivalgiacon D.P.R.S. ai sensi dell'art. 66 della
L.R. n. 41 del 29 ottobre 1985).

12.Le sedute della Commissione esaminatrice sono catwalal Presidente.

Art. 88- Comunicazione della nomina dei componenti

L'Amministrazione comunichera al domicilio degliteressati 0 mediante raccomandata o

mediante notifica, I'avvenuta nomina. La letterardaontenere le seguenti avvertenze:

a. che linteressato sara considerato rinunziatariqu&di, sostituito, nel caso non faccia
pervenire allAmministrazione formale accettaziated/'incarico entro cinque giorni dal
ricevimento della comunicazione;

b. che lincarico é incompatibile con la qualita diggetto componente dell'organo di
direzione politica dellAmministrazione Comunale abe ricopra cariche politiche, o
rappresentante sindacale o designato dalle cofeder od organizzazioni sindacali o
dalle associazioni professionali;

c. che non si pu0 essere contemporaneamente compotiepieé di due commissioni di
CONCorso;

d. che l'interessato non deve avere subito, con pchmeanto definitivo, alcuna condanna per
i reati previsti dalla L. 97/2001.

2.Nella lettera di accettazione, gli interessatirdano dichiarare, sotto la loro responsabilita,

di non versare in alcuna delle situazioni di cle &tt. b), c) e d)
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3. In caso di rinuncia, dimissioni o decadenzar®ninativi inizialmente prescelti, il Sindaco
procede ad una nuova nomina, nel rispetto di quargoedentemente indicato.

Art. 89- Insediamento della commissione giudicatrie e verifica dei requisiti dei componenti

1. Prima dell'inizio dei lavori, il segretario anndeaesatte generalita dei componenti e verifica
che corrispondano ai dati dell'atto di nomina.

2. Dichiarati aperti i lavori, il Presidente proced#aaverifica dei requisiti ed eventual
incompatibilita di ciascun componente.

3. Il Presidente, verificati i requisiti di tutti i su componenti da inizio alla procedura
concorsuale.

4. La commissione prende atto del bando di concordo eventuali lavori di una precedente
commissione giudicatrice dichiarata decaduta, astitaiscono fasi procedurali interamente
compiute.

Art. 90 - Processo verbale delle operazioni concarali

1. Di ogni seduta della commissione il segretario gedprocesso verbale, dal quale devono

risultare descritte tutte le fasi del concorso.

Il verbale deve essere sottoscritto dai componeasenti e dal segretario.

Ciascun componente, fermo restando l'obbligo d&llaa dei verbali, puo far inserire nei

medesimi, controfirmandole, tutte le osservazidme citiene opportuno o il suo eventuale

dissenso.

4. Eventuali osservazioni dei candidati, inerenti adholgimento della procedura concorso,
devono essere formulate con esposto sottoscrittdielgare al verbale.

w N

Art. 91 - Numero legale per il valido funzionamentadelle commissioni giudicatrici

1. Le commissioni giudicatrici dei concorsi, una voltasediatesi, possono validamente
funzionare con l'intervento della meta piu unoa®nponenti compreso il presidente.

Art. 92 - Compensi alle commissioni giudicatrici

1. Ai Componenti delle Commissioni esaminatrici sam@morrisposti i compensi previsti dal
Decreto del Presidente del Consiglio dei Minisai 23/03/1995.

2. Al Funzionario che svolge le funzioni di Presidedtdla Commissione e al segretario non
spetta alcun compenso trattandosi di attivitaramra tra le funzioni ordinarie connesse alla
gualifica ed all'incarico ricoperto.

3. Spetta, altresi, il rimborso delle spese di viaggiccomponenti che non siano dipendenti
dell’Ente e che non risiedano nel territorio comena

Art. 93 - Modalita di selezione

1. Nei concorsi pubblici si ricorre alternativamentd ana delle seguenti modalita di
selezione:
* per titoli;
» per titoli, prova/e scritte e colloquio;
» per titoli, prova pratica e colloquio;
» per titoli e colloquio;
» per titoli e prova pratica.
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2. La scelta fra le predette tipologie € effetatilla base di apposito atto deliberativo e/o
d’indirizzo che tenga in debito conto della speafprofessionalita connessa alla categoria ed al
profilo professionale messo a concorso.

Art. 94 - Individuazione delle prove per categorie

1. Le prove nei concorsi per esami o per titoli eah@isconsistono:
a. per la categoria A:
* in prove selettive se l'assunzione avviene conddatita di cui all'art.1 della L.R. n°
12/91;
e in una prova pratica e/o scritta (quesiti a rispcghtetica o test a risposta multipla
anche bilanciati ) se l'accesso e per concorsoligobb
b. per la categoria B:
* in prove selettive se I'assunzione avviene conddatita di cui all'art.1 della L.R. n°
12/91;
* in una prova pratica e/o scritta (quesiti a rispasihtetica o test a risposta multipla
anche bilanciati ) e in una prova orale, se I'as@ésper concorso pubblico;
c. per le categorie C e D:
* in una o piu prove scritte e in una prova oraldbdhdo dovra definire il numero di
prove scritte e/o pratiche o a contenuto teori@ii@o, nonche la tipologia delle prove
medesime.(ALLEGATO II)

Art.95 Valutazione dei titoli nei concorsi per solititoli

1. Nei concorsi pubblici per soli titoli vengono usafiriteri di valutazione fissati col decreto
dell’Assessore regionale per gli enti locali delfebbraio 1992, pubblicato sulla Gazzetta
Ufficiale della Regione Siciliana del 7 marzo 1992.3.

Art.96 Concorsi per titoli ed esami — Valutazionalei titoli

1. Nei concorsi pubblici per titoli ed esami il punggg massimo dei titoli € di 30/30.

2. La votazione complessiva e data dalla somma da ripbrtato nella prova scritta o della
media dei voti riportati nelle prove scritte o #erie pratica e del voto riportato nella prova
orale e dal punteggio conseguito nella valutazaigtitoli di merito. La valutazione dei titol
di merito, cosi come appresso specificati, sarattetita dopo I'espletamento della prova
scritta e prima della valutazione degli elaborelativi alla stessa.

3. | criteri per la valutazione dei titoli di meritper un totale di punti 30, sono i seguenti:

* Titolo di studio ........................... massimo punti 10
o Titolo di studio richiesto per 'ammissione al congo punti 5; (detti punti saranno
distribuiti con il sistema rigorosamente proporalenal voto finale riportato);
o Titolo di studio di cui sopra conseguito con lodieori punti 0,50;
o Altro titolo di studio equipollente punti 1,50;
o Per ogni altro titolo di studio superiore a quelthiesto per I'ammissione al concorso
punti 3
o Titolidiservizio ...........cccoocv v massimo punti 7
0 Saranno attribuiti punti 1 per ogni anno di sewvizirestato presso pubbliche
amministrazioni in qualifica funzionale corrisponti fino ad un massimo di punti 7.
o |l servizio reso in qualifiche funzionali di livell immediatamente inferiore, il
punteggio per anno é ridotto alla meta.

Pagina 39 di 69



o |l servizio militare o il servizio civile é valuta come se fosse stato prestato in
gualifica funzionale corrispondente a quella dedtpanesso a concorso.
o | servizi prestati in posizione non di ruolo soradwati il 50 % dei medesimi servizi di

ruolo.
o Altri servizi non sono soggetti a valutazione.
» Titoli professionali ............... ........ massimo punti 5

o Titoli di specializzazione e abilitazione professte: per ogni titolo fino a punti 1 per
un massimo di punti 2;

o Corsi: punti 0,50 per ciascun mese fino al massdipunti 1;

o Pubblicazioni a stampa regolarmente registratenti @25 per ciascuna fino ad un
massimo di punti 0,50;

o ldoneita nei pubblici concorsi: per posti di ugubello, punti 0,50 ciascuno fino ad
un massimo di punti 1; per posti di livello infero punti 0,25 fino ad un massimo di
punti 0,50.

o Titolivari ..............oe vt iiien v h... MAsSSiMo punti 8

0 Rientrano in questa categoria tutti i titoli chennrientrando nelle precedenti tre
categorie, pongono in evidenza dati di preparaziale@ candidati e che la
Commissione riterra di valutare dandone, comungdeguata motivazione, cosi come
per tutti i punteggi discrezionali attribuiti nellgalutazione dei titoli. In questa
categoria rientrano i rapporti professionali o dbollaborazione coordinata e
continuativa prestati presso I'Ente.

Art. 97 - Valutazione delle prove d’esame

1. Per ciascuna prova scritta, pratica, ed orale pt@wilal bando ciascun componente della
commissione giudicatrice ha a disposizione, perelativa valutazione, trenta punti. La
valutazione complessiva di ciascuna prova € dala daedia aritmetica delle valutazioni
espresse da ciascun componente.

2. Sono ammessi alla prova orale i candidati che abhigortato:

a. Nella singola prova scritta o pratica, la valutaB@omplessiva di almeno 21/30;
b. se previste nel bando piu di una prova scrittapeatica una media di almeno 21/30 fra le
stesse, con un minimo di 18/30 in una di esse.

3. La prova orale si intende superata se il candiddibia riportato almeno la valutazione
complessiva pari a 18/30.

ART. 98 - Diario delle prove

1. Il diario delle prove scritte e pratiche, nonchéléda della eventuale preselezione, puo essere
indicato nel bando di concorso, oppure comunicatamdidati ammessi non meno di quindici
giorni prima dell'inizio delle prove stesse.

2. Le prove del concorso, sia scritte che orali chaigne, non possono aver luogo nei giorni
festivi né, ai sensi del D.Lgs. 8/3/1989, n. 104i, giorni di festivita religiose ebraiche rese
note con Decreto del Ministero dell’'Interno medeapubblicazione nella Gazzetta Ufficiale
della Repubblica, nonché nei giorni di festivithgiese valdesi.

ART. 99 - Preselezioni

1. Nei pubblici concorsi ai quali abbiano chiesto drtpcipare oltre duecento concorrenti, viene
espletata una prova preliminare a mezzo di quiativelalle materie del concorso, tesi ad
accertare la preparazione dei candidati, al finenginettere alle prove di esame un numero di
candidati non superiore al quintuplo dei postiidaeprire.
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2. Il quintuplo dei posti da ricoprire va calcolatoncoferimento a tutti i posti messi a concorso,
con esclusione di quelli riservati a qualunqudadito

3. Non si procede alla prova preliminare nel casouinlcmumero delle istanze di partecipazione
e comunque inferiore al quintuplo dei posti di auprecedente comma.

Art. 100 - Predisposizione dei quiz

1. Alla predisposizione dei quiz provvede 'amminigiome direttamente o incaricandone un
Istituto Universitario o di alta specializzaziosecondo le procedure di legge. In questo caso,
un’apposita convenzione regolera i rapporti tratitito e 'amministrazione. Nel caso in cui
lamministrazione intenda provvedere direttameatk& predisposizione dei quiz, sara
costituito apposito gruppo di esperti che saraaesabile di tutte le operazioni relative allo
svolgimento delle prove preliminari.

Nella fase preliminare costituita dalla prova matkaquiz, la commissione giudicatrice ha solo

poteri di vigilanza, secondo l'art. 3 comma 6 d&llR. n. 2/88 e secondo le direttive di cui alla

circolare dell’Assessore degli Enti Locali n.12 d@él 11. 1991

2. | quiz concernono le materie d’esame e sono predisp un numero non inferiore a 300
per ciascuna di esse e, complessivamente, nomoirgex 3000.
3. | quiz devono essere formulati in modo da consendita risposta univoca e a struttura

essenziale. Essi possono essere, altresi, a aspugtipla. In quest'ultimo caso, devono essere
indicate almeno tre risposte, di cui una esatta.

Art. 101 - Graduatoria della prova dei quiz

1.1l responsabile dell’istituto o il gruppo di espesotto la vigilanza della commissione, formula
la graduatoria dei candidati che hanno sostenutpréeva preliminare. Faranno parte della
graduatoria i candidati che avranno riportato unt@ggio complessivo superiore a zero. secondo
criteri di valutazione predeterminati

2.La graduatoria, sottoscritta dal responsabiléisk#tuito o dal gruppo di esperti e vistata dai
commissari, € trasmessa, a cura del presidenta cethmissione, all Amministrazione, non piu
tardi del giorno successivo, salvo che i tempi it@amccorrenti per la correzione in relazione al
numero dei candidati non ne giustifichino il ritardn ogni caso la trasmissione di cui sopra dovra
avvenire entro il terzo giorno successivo allatéfEzione della prova.

3.La Giunta, entro i successivi 5 giorni, delib€anmissione alle prove d’esame dei candidati
che si sono collocati in graduatoria entro il nuoneorrispondente a 5 volte i posti messi a
concorso, dedotti quelli riservati.

4.A parita di punteggio, opera il criterio dellaggéore eta e, a parita di eta, I'ulteriore critediel
maggior carico familiare.

5.L’elenco degli ammessi € immediatamente comumiahlh Commissione giudicatrice, la quale,
dal ricevimento della comunicazione, ha 6 mesedifo per ultimare le operazioni concorsuali.
6.La prova di preselezione serve esclusivamenteterrdinare il numero dei candidati ammessi
alle prove scritte e non costituisce elemento aggia di valutazione di merito nel prosieguo del
concorso.

ART. 102- Svolgimento delle prove scritte
1. Per lo svolgimento delle prove scritte si fa rinaite disposizioni dettate dal D.P.R. 9/5/1994,
n. 487, artt. 11, 13 e 14 e dal D.P.R. n. 693/86, 10,11 e 12.
2. Le prove scritte d’esame devono essere svolteeamsline massimo di otto ore e vengono

decise dalla Commissione, in relazione al postcssmasconcorso.
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3.

| candidati che si presentano per sostenere laapsavitta, dopo che sia stata effettuata
I'apertura delle buste contenenti I'oggetto delter@, non sono ammessi a sostenerla.

ART. 103 - Criteri di Valutazione delle prove scrite

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

. Quando si effettua la valutazione delle prove wgrisi terra conto della valutazione fatta

dall’eventuale membro aggiunto.

Non possono essere ammessi alla prova orale idandhe non abbiano conseguito,nel caso
di una sola prova scritta, una votazione di alm2h@0.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalpesralutazione degli elaborati delle prove

scritte, deve comparire dettagliatamente la votezEspressa.

In presenza di piu prove scritte, se il punteggisegnato alla prima é di almeno 18/30, con le
stesse modalita di cui sopra si procede alla cmmezdell'elaborato relativo alla successiva
prova scritta. Non si procedera alla correzione sugicessivi elaborati scritti se in uno dei

precedenti il candidato non abbia ottenuto il pggte di almeno 18/30.

Al termine della valutazione di tutti gli elaboratelle prove scritte viene immediatamente
affisso alla bacheca ufficiale del Comune l'elemie candidati ammessi alla prova orale, a
firma del Presidente della commissione, con iltrebapunteggio attribuito.

ART. 104 - Svolgimento delle prove pratiche 0 a céenuto teorico-pratico

Per lo svolgimento delle prove pratiche o a cort@neorico-pratico la Commissione
esaminatrice fara in modo che i candidati possaspode, in eguale misura, di identici
materiali, di macchine o attrezzi dello stesso #pmarca, di eguale spazio operativo e quanto
altro necessario allo svolgimento della prova, senpposizione paritaria.

La Commissione esaminatrice deve proporre un numligpoove non inferiore a due e, con le
medesime modalita previste per la prova scritteprécedere alla scelta delle prove oggetto
d’esame.

Nelle prove pratiche o a contenuto teorico-pratmee il tempo impiegato dal candidato per
realizzare il manufatto o portare a termine talevprcostituisce elemento di valutazione da
parte della Commissione, la stessa deve adottraglivaccorgimenti possibili per garantire
'anonimato, compatibilmente con le caratteristide#ia prova medesima.

Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli prédcper le prove scritte od essere altri piu
aderenti alle caratteristiche della prova e dovwaessere determinati dalla Commissione al
momento della individuazione della prova stessa.

Quando lo svolgimento delle prove pratiche o a @ouio teorico-pratico comporti
limmediata valutazione da parte della Commissioegsaminatrice, € necessaria la
partecipazione di tutti i suoi componenti.

ART. 105 - Valutazione delle prove pratiche 0 a cdaanuto teorico-pratico
Per la valutazione delle prove pratiche o a conterteorico-pratico la Commissione
esaminatrice procede alla valutazione dei prodottiase agli elementi essenziali degli stessi,
individuati in sede di formulazione della prova queventivamente previsto, tenendo altresi
presente il tempo impiegato dal candidato per nengeanto richiesto.

ART. 106 - Svolgimento della prova orale e del calfjuio
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Ai candidati che conseguono 'ammissione alla proxale deve essere data comunicazione
con lindicazione del voto riportato in ciascunalleleprove scritte. L’avviso per la
presentazione alla prova orale deve essere daiaguli candidati almeno venti giorni prima
di quello in cui essi debbono sostenerla, salvoddita data non fosse gia stata comunicata al
candidato in sede di ammissione al concorso, olmabé unitamente al bando di concorso.

La prova orale consiste in un colloquio sulle mater esame previste dal bando di concorso,
nonché, limitatamente alle procedure selettivetivadalle qualifiche dirigenziali e direttive, di
una ulteriore fase di valutazione disciplinataegjieente comma 6.

Ad ogni candidato devono essere rivolte almenaltnaande, le quali devono presentare un
identico grado di difficolta.

All'uopo la Commissione esaminatrice prepara, imiagnente prima dell’inizio della prova
orale, gruppi di domande, almeno pari al numeracdacorrenti ammessi alla prova orale o al
colloquio, per consentire di eliminare i gruppddimande estratte dai concorrenti stessi.

Per ogni sessione effettuata la Commissione proaaesorteggio di una lettera dell’alfabeto,
oppure al sorteggio di un numero, per individuaredine di entrata dei candidati.

La prova orale si svolge in un’aula aperta al pidobldi capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione, ad eccezione del momentuiifra Commissione esaminatrice
esprime il proprio giudizio sul candidato al tereigi ogni singolo colloquio.

ART. 107 - Criteri di valutazione della prova oraleo del colloquio

La prova orale o il colloquio si intendono supecatn una votazione di almeno 21/30.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatdagprova orale od il colloquio deve comparire
dettagliatamente la votazione espressa.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova oralk al colloquio la Commissione

esaminatrice forma l'elenco dei candidati esamirain l'indicazione dei voti da ciascuno
riportati, che viene immediatamente affisso allaneza ufficiale del Comune con il relativo
punteggio attribuito.

Al termine dell'intera prova orale, o di collogu provvedera allimmediata affissione alla
bacheca ufficiale del Comune della graduatoria eliita dei candidati idonei, sempre a firma
del Presidente della commissione, con i relativitpggi attribuiti.

ART. 108 - Punteggio finale delle prove d’esame

Il punteggio finale delle prove di esame € ddatla media dei voti conseguiti nelle prove
scritte o pratiche o a contenuto teorico-praticonsata alla votazione conseguita nella prova
orale o colloquio.

ART. 109 - Graduatoria dei Concorrenti

Per la formazione delle graduatorie trovano appim#e le disposizioni dettate dal D.P.R.
9/5/1994, n. 487, art. 15 e successive modificazdnntegrazioni.
La graduatoria definitiva € determinata dalla Cossitine sulla base della sommatoria del
punteggio attribuito ai titoli ed alle singole peod’esame.La commissione compila, altresi, un
elenco degli esclusi dalla graduatoria, motivanmw,ciascuno, I'esclusione. La graduatoria di
merito e l'elenco degli esclusi, unitamente a tgltiatti e i documenti del concorso, sono
consegnati al Responsabile dell’Area che ha $éigee risorse umane.
Il Responsabile dell’Area cui compete la gestiorsorse umane definisce e approva la
graduatoria con l'applicazione delle riserve ekfgrenze
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4. La graduatoria, durante il suo periodo di validpgap essere utilizzata per la costituzione di
rapporti di lavoro a tempo determinato, nei casvsti dalle vigenti norme.

5. Se due o piu candidati ottengono, a conclusionk aglerazioni di valutazione dei titoli e
delle prove di esame, pari punteggio, € preferidamdidato piu giovane di eta.

6. La riserva dei posti per gli interni si applicapeescindere dalla posizione nella graduatoria
generale, ai candidati interni collocati primi glastessi.

ART. 110 - Presentazione dei titoli preferenziali €li riserva della nomina

1. | concorrenti che abbiano superato la prova oralgahno far pervenire allAmministrazione
entro il termine perentorio di quindici giorni degenti dal giorno successivo a quello in cui
hanno sostenuto il colloquio, i documenti in caganplice attestanti il possesso dei titoli di
riserva, preferenza e precedenza, a parita diaabre e il diritto ad usufruire dell’elevazione
del limite massimo di eta (solo se esplicitamenthiesto dal’Ente), gia indicati nella
domanda, dai quali risulti altresi, il possesso reguisito alla data di scadenza del termine
utile per la presentazione della domanda di amongsal concorso.

2. La suddetta documentazione non é richiesta nel iceasai I’Amministrazione ne sia gia in
pOSSesso.

3. | candidati appartenenti a categorie previste daégge 12/03/1999, n. 68, che abbiano
conseguito I'idoneita, verranno inclusi nella grattuia tra i vincitori purché, risultino iscritti
negli appositi elenchi istituiti presso i competeritici del lavoro e risultino disoccupati sia al
momento della scadenza del termine per la presentzlelle domande di ammissione al
concorso sia all'atto dell'immissione in servizio.

ART. 111 - Valutazione di legittimita delle operazbni concorsuali

1. 1l Responsabile dell’Area cui compete la gestioiserse umane provvede all’'approvazione
delle operazioni concorsuali e delle risultanzelasuase dei verbali trasmessi dalla
Commissione esaminatrice del concorso, con prdpgtarminazione.

2. Qualora il Responsabile riscontri irregolarita, ggde come segue:

a) se lirregolaritd discende da errore di trasonieg o di conteggio nell’applicazione dei criteri

definiti dalla Commissione, tale cioe da apparirad-evidenza - errore di esecuzione, procede

direttamente alla rettifica dei verbali e alle ceggenti variazioni nella graduatoria di idoneit3;

b) se lirregolarita € conseguente a violazionaatima di legge, delle norme contenute nel bando,

delle norme contenute nel presente Regolamentoerovvilevata la palese incongruenza o

contraddizione, rinvia con proprio atto i verbalilaCommissione esaminatrice con invito al

Presidente di riconvocarla entro dieci giorni pérgbrovveda, sulla base delle indicazioni

all’eliminazione del vizio o dei vizi rilevati, apptando le conseguenti variazioni ai risultati

concorsuali;

3. Qualora il Presidente della commissione esamdeahon provveda alla convocazione della

Commissione o la stessa non possa riunirsi per amaacdel numero legale o - se riunita - non

intenda cogliere le indicazioni ricevute, procedm @tto formale alla dichiarazione di non

approvazione dei verbali e all'invio degli attialGiunta Comunale con proposta di annullamento
delle fasi delle operazioni concorsuali viziateanma di una nuova Commissione che ripeta le
operazioni concorsuali a partire da quella dicli@ailegittima con formulazione di nuova ed
autonoma graduatoria.

ART. 112 - Assunzioni in Servizio
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Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato o deii@ato e costituito e regolato da contratti
individuali, secondo disposizioni di legge, dellarmativa comunitaria e del Contratto
Collettivo Nazionale Comparto Regioni - Enti Logati vigore.
Competente a stipulare il contratto per il ComarieResponsabile del Servizio Personale, e
per i responsabili di Settore il Segretario Comeanal
Nel contratto di lavoro individuale, per il qualeriehiesta la forma scritta, sono comunque
indicati:
» tipologia del rapporto di lavoro;
» data di inizio del rapporto di lavoro;
e categoria di inquadramento professionale e livedtabutivo iniziale;
* mansioni corrispondenti alla categoria di assuregion
* durata del periodo di prova,
* sede di destinazione dell'attivita lavorativa;
* termine finale in caso di contratto di lavoro a pemdeterminato e nominativo del
personale in sostituzione del quale viene eventeialeneffettuata I'assunzione.
Il contratto individuale specifica che il rappodblavoro € regolato dai contratti collettivi nel
tempo vigenti anche per le cause di risoluzionerei permini di preavviso. E in ogni modo,
condizione risolutiva del contratto, senza obbligpreavviso, 'annullamento della procedura
di reclutamento che ne costituisce il presupposto.
L’assunzione puo avvenire con rapporto di lavortempo pieno e a tempo parziale. In
guest'ultimo caso il contratto individuale di cui @@emma 1 indica anche l'articolazione
dell'orario di lavoro assegnato, nell’ambito delipologie previste dal Contratto Collettivo
Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali in vigore.
L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato aegsentare la documentazione, come sotto
descritta, assegnandogli un termine non inferioB® giorni, che pud essere incrementato di
ulteriori 30 giorni in casi particolari; nello sses termine il destinatario, sotto la sua
responsabilita, deve dichiarare di non avere edgporti di impiego pubblico o privato e di
non trovarsi in nessuna delle situazioni di incotitpilta richiamate dall'art. 53 del D.Lgs.
165/2000; in caso contrario, unitamente ai documdate essere espressamente presentata la
dichiarazione di opzione per la nuova Amministragidper il rapporto a tempo parziale si
applica, a richiesta del dipendente, l'art. 15, owar8 del predetto Contratto):
a) certificato rilasciato dal medico dell’Ufficio di &fblicina Legale dellASL
territorialmente competente, dal quale risulti thspirante é idoneo all'impiego
Messo a concorso;
b) fotocopia del certificato di attribuzione del numeli codice fiscale.

La documentazione, ove incompleta o affetta dasainabile, puo essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla dataraiezione di apposito invito a pena di
decadenza.
L’Amministrazione ha facolta di accertare, a medzan sanitario della struttura pubblica, se
il lavoratore nominato ha I'idoneita fisica necessaer poter esercitare utiimente le funzioni
che e chiamato a prestare.

10.Se il giudizio del sanitario e sfavorevole I'intesato puo chiedere, entro il termine di giorni

cinque, una visita collegiale di controllo.

11.1I collegio sanitario di controllo € composto da wsanitario del’lASL territorialmente

competente, da un medico di fiducia dellAmminigtome e da un medico designato
dall'interessato.

12.Se il candidato non si presenta o rifiuta di saitgpall’una o all’altra visita sanitaria, ovvero

se anche il giudizio sanitario collegiale sia sfawwole, egli decade dall'impiego.

13.Scaduto inutilmente il termine di cui al comma han presentandosi il candidato per la

stipulazione del contratto, nel termine assegngt@sti viene considerato rinunziatario al
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posto e viene conseguentemente dichiarato decaalitdiritto alla stipula del contratto con
comunicazione scritta .

14.1l contratto individuale di cui al comma 1, con deenza 7 luglio 1995, sostituisce i
provvedimenti di nomina dei candidati da assumkregni caso produce i medesimi effetti
dei provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 428 del D.P.R. del 9 maggio 1994, n. 487.

15. Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a femindeterminato, a seguito di concorso
pubblico, di norma non sara concessa l'autorizeazia trasferimento per mobilita presso
altro Ente, prima del compimento del terzo anncselivizio. E fatta comunque salva la
possibilita di concedere l'autorizzazione nel daposto sia immediatamente ricopribile o con
corrispondente trasferimento di personale dall'EEltéestinazione del richiedente, ovvero in
caso di presenza di graduatoria concorsuale iroatirgalidita.

Art. 113 - Efficacia della graduatoria e posti da tilizzare

1. Le graduatorie dei concorsi pubblici rimangonaceii per un termine di tre anni dalla data
di pubblicazione per I'eventuale copertura deiipdst si venissero a rendere successivamente
vacanti e disponibili, fatta eccezione per i pastituiti o trasformati successivamente
all'indizione del concorso medesimo.

2. Attesa la discrezionalita della predetta normaGlanta Municipale si riserva la facolta di
disporre l'utilizzazione delle graduatorie di cuppsa in luogo dell'indizione di nuove
procedure.

TITOLO I
LE ASSUNZIONI OBBLIGATORIE

Art. 114 - Assunzione mediante avviamento per mezzitei Centri dell'lmpiego per chiamata
numerica

1. Le assunzioni obbligatorie dei lavoratori da ingqaae nelle posizioni economiche ascrivibili
alle categorie "A e B", per le quali é richiestosblo requisito della scuola dell'obbligo,
avvengono per chiamata numerica tramite i Centri Ipmpiego, previa verifica della
compatibilitd della invaliditah con le mansioni daokyere. | lavoratori sono avviati
numericamente alla selezione secondo l'ordine didgatoria risultante dalle liste della
Sezione Circoscrizionale per I'impiego territori@nte competente.

2. In esecuzione della programmazione triennale dediinzioni, il responsabile dell’Area cui
compete la Gestione delle risorse umane, con apppvvedimento dispone la richiesta di
avviamento dei lavoratori disabili tramite il Cemprer I'impiego territorialmente competente.

3. La richiesta di avviamento al lavoro si intendespregata anche attraverso l'invio agli uffici
competenti dei prospetti informativi.

4. La sopra citata richiesta deve essere inoltratafatio competente e deve essere resa pubblica
mediante avviso nella G.U.R.S. - Serie SpecialecGian

5. Deve, inoltre, indicare il numero dei lavoratori daviare a selezione, la categoria di
inquadramento, il profilo professionale, il titadostudio richiesto ed il trattamento economico
tabellare.

6. L'ufficio competente avvia i soggetti aventi titokdl'assunzione obbligatoria alla prova
tendente ad accertare l'idoneita a svolgere le im@insecondo l'ordine di graduatoria, in
misura pari ai posti da ricoprire.

7. La prova selettiva deve essere espletata dall’Amstrazione entro 45 giorni dalla data di
avviamento a selezione ed il relativo esito deeerscomunicato alla Direzione Provinciale
del Lavoro - Servizio Politiche del lavoro entrgiSrni dalla conclusione della prova.

8. Le prove non comportano valutazione comparativan® preordinate ad accertare l'idoneita a
svolgere le mansioni del profilo nel quale avviéassunzione.
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La Commissione, di cui al successivo articolo kIffvoca i lavoratori avviati entro 10 giorni
dalla ricezione della comunicazione dell'avviamensecondo l'ordine di avviamento,
indicando giorno e luogo di svolgimento delle proetettive.

Art. 115 - La Commissione per la selezione

Fermi restando i principi di cui all’'art. 8fel presente Regolamento, la Commissione per la
selezione mediante prova pratica € composta almdanmn Dirigente della Amministrazione
Comunale che la presiede e da due esperti sclii personale, anche in quiescenza, della
Pubblica Amministrazione che, per la qualifica pss#ionale posseduta, possono essere
ritenuti esperti per il tipo di prove alle quali giviati a selezione debbono essere sottoposti.
La nomina della commissione e di competenza delzgio.

La Commissione opera fino alla completa copertaigodsti messi a concorso.

Art. 116 - Assunzione in servizio

L'Amministrazione, prima di procedere all'assuneiom servizio, richiede a tutti i lavoratori

invalidi, qualunque sia il tipo ed il grado di irihta, la certificazione sanitaria idonea ad
attestare la permanenza dello stato invalidante.

Copia del certificato sanitario deve essere trasemestro 30 giorni alla Direzione Provinciale
del Lavoro-Servizio Politiche del Lavoro.

Dovra essere, altresi, prodotto il certificato ncedattestante l'idoneita fisica al posto da
ricoprire nonché l'attestazione che lo stato imlaalie non €& pregiudizio alla salute o
incolumita dei compagni di lavoro o alla sicuredegli impianti.

Con provvedimento dirigenziale viene disposta liag®ne in servizio in prova dei candidati
selezionati, assunzione che potra avvenire singaare o per scaglioni, nel rispetto
dell'ordine di avviamento.

In caso di risoluzione del rapporto di lavoro [I'‘Amistrazione € tenuta a darne
comunicazione, nel termine di 10 giorni alla Diee® Provinciale del Lavoro al fine della
sostituzione del lavoratore con altro avente disitcollocamento obbligatorio.

TITOLO 1l
ASSUNZIONI DI PERSONALE IN CATEGORIE “A” e "B”

Art. 117 Modalita di assunzione

Ai sensi di quanto previsto dalla vigente normatiggionale le assunzioni di personale da
inquadrare in profili professionali per I'accesdogaali e richiesto il possesso del titolo di

studio non superiore a quello della scuola delllgah e effettuata mediante concorso per
titoli, integrato, qualora sia richiesta una speaifprofessionalita, da una prova d’idoneita,
cosi come previsto al titolo Il in materia di assmme dei soggetti appartenenti alle categorie
protette.

Art. 118 - Selezione e prova pratica

La selezione, consiste nello svolgimento di provatiphe attitudinali o sperimentazioni
lavorative coerenti coi contenuti di professioraalitdicati nelle declaratorie e nei mansionari
di categoria o col profilo professionale ai quakescede.

La selezione comporta un semplice giudizio di idizne di non idoneita a svolgere le relative
mansioni.
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3. La Commissione, di cui al successivo art. 119 vrita formalmente dall’'Ufficio competente
la graduatoria formulata sulla base dei titoli mspesso, entro 10 giorni convoca, rispettando
l'ordine della stessa e fino alla concorrenza destip messi a concorso, i candidati,
comunicando giorno e luogo di svolgimento dellevpreelettive.

4. Le operazioni di selezione sono effettuate, a piemallita, in luogo aperto al pubblico, previa
affissione di apposito avviso all'albo pretorio emunicazione agli interessati mediante
raccomandata con A.R. o notifica almeno 20 giorimp della data fissata per la prova stessa.

5. Per la verifica dell'idoneita dei partecipanti atlelezione si osservano rigorosamente specifici
indici di valutazione.

6. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascancategoria e sono definiti sulla base di
elementi fissi indicati nell’ Allegato |

7. Per ogni categoria funzionale gli elementi fissh@oappresentati dagli indicatori di valore
previsti e cioé: complessita delle prestazioni, fggsionalita, autonomia operativa,
responsabilita e complessita organizzativa oveiderata, ciascuno dei quali per il contenuto
contrattualmente attribuito.

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

9. Per l'effettuazione delle prove di selezione la @assione stabilisce un termine che non puod
essere superiore, di norma, a sessanta minuti.

1. Per le sperimentazioni lavorative il tempo é fissatrelazione alle loro caratteristiche.

2. Allo scadere del termine dato, la Commissione pedevimmediatamente a valutare dli
elaborati nel caso che la prova sia consistitaaregimpilazione di un apposito questionario, o
a giudicare il risultato della sperimentazione malso in cui la prova sia consistita
nell’esecuzione di un lavoro di mestiere.

10..La Commissione, effettuate le prove selettivehidi@ "idoneo” o "non idoneo" il personale
esaminato ed, ultimati i lavori, provvede alla mnéssione degli atti al responsabile dell’ Area
cui compete la Gestione risorse umane che procealéaglozione del provvedimento di
assunzione.

Art. 119 - La Commissione per la selezione

1. Per la composizione della Commissione per la smbezisi rinvia all'art. 87 del presente
Regolamento.

2. Le sedute sono valide soltanto con la presenzaitdi it suoi componenti, uno dei quali
provvede alla relativa verbalizzazione.

3. La nomina della commissione € di competenza delsio.

4. La Commissione opera fino alla completa copert@igodsti complessivamente indicati nella
richiesta di avviamento.

CAPO VIII: SISTEMA DEI CONTROLLI INTERNI
ART. 120- Strutturazione del sistema dei controllinterni

1. Il sistema dei controlli interni e articolata in
a) Controllo di regolarita amministrativa e contabile: finalizzato a garantire la
legittimita, regolarita e correttezza dell’aziomarainistrativa nonché la regolarita
contabile degli atti. E’ esercitato in fase prewamtattraverso il parere di regolarita
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tecnica e contabile sugli atti, dai Responsabili Rbsizione Organizzativa
interessati e, in fase successiva, secondo prigeperali di revisione aziendale,
da tutti i soggetti attivi del controllo , con larezione e coordinamento del
Segretario Comunale che ne cura le fasi di impulsegllecitazione, di raccordo e
di sintesi;
b) Controllo di gestione finalizzato a valutare I'adeguatezza delle scettmpiute
in sede di attuazione dei piani, programmi ed atrumenti di determinazione
dell'indirizzo politico, in termini di congruenzaat risultati conseguiti e obiettivi
predefiniti. Esso é svolto dal Nucleo di Valutazoe Controllo di Gestione
secondo quanto sara stabilito con previsione regetdare;
c) Controllo degli equilibri finanziari : finalizzato garantire il costante controllo
degli equilibri finanziari della gestione di comeeta, della gestione dei residui e
della gestione di cassa, anche ai fini della realimne degli obiettivi di finanza
pubblica determinati dal patto di stabilita interisso e svolto mediante l'attivita
di coordinamento e di vigilanza del Responsabilesdevizio finanziario, nonché
l'attivita di controllo da partedei Responsabili dei servizi e tramite la vigilanza
dell’Organo di Revisione;
2.Le disposizioni riguardanti la disciplina deltsmma integrato dei controlli interni dell’ente,i
soggetti attivi dei controlli ,le attivita amminiative ad essi attribuite,nonché ogni altra
disposizione relativa alle modalita di effettuazatei controlli interni dell’ente sono stabilitel ne
regolamento dei controlli interno approvato conilseh di C.C. n° 3 del 10.02.2015 il cui
contenuto qui integralmente si richiama.

ART.121 - Disposizioni per la prevenzione e la regssione della corruzione e dell'illegalita.

1. I Comune di Forza d’Agro da attuazione allegpdsizioni di cui alla Legge 190 del 6 novembre
2012, attraverso I'adozione del piano Triennaldadelevenzione dell’illegalita e della corruzione
che individua le di misure finalizzate a prevenige corruzione nell'ambito dell'attivita
amministrativa del Comune.

2. Il Responsabile della prevenzione della coomeinell’ente, ai sensi dell’art.1 comma 7 della
legge 190/2012, € il Segretario Comunale ,salveerdev individuazione da parte del Sindaco
effettuata con provvedimento motivato.

2. 1l Responsabile predispone il Piano triennale lge prevenzione dellillegalita e della
corruzione, verifica l'idoneita e l'efficace attuame del piano,vigila sul funzionamento e
sullosservanza dello stesso e pu0 proporre mduific al piano quando sono accertate
significative violazioni delle sue prescrizioni @re quando intervengono mutamenti
nell'organizzazione o nell'attivita del’amministiane.

CAPO IX: NORME FINALI

ART. 122 - Abrogazioni

1. Sono abrogate tutte le precedenti disposizionileagentari che risultano incompatibili ed in
contrasto con il presente regolamento.

ART. 123 — Pubblicita del regolamento.

1. Copia del presente Regolamento, sara tenutsp@ogizione del pubblico perché ne possa
prendere visione in qualsiasi momento.
2. Copia sara altresi trasmessa ai Responsabitiedi.
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ART. 124 - Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore una vadtecetiva la deliberazione di approvazione, da
parte della Giunta Comunale.
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ALLEGATO | : INDICI DI VALUTAZIONE DELLE IDONEITA N ELLE SELEZIONI

CATEGORIA'A' PUNTEGGIO ATTRIBUITO

OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO

Capacita d’'uso e manutenzione degli
strumenti e arnesi necesgari 3 2 1
all’esecuzione del lavoro

Conoscenza di tecniche di lavoro e| di
procedure predeterminate necesdarie 3 2 1
all’esecuzione del lavoro

Grado di autonomia nell’esecuzione el
proprio lavoro, nellambito dellge 3 ) 1
istruzioni dettagliate

Grado di responsabilita nella corrdtta
esecuzione del lavoro 3 2 1

CATEGORIA 'B1' PUNTEGGIO ATTRIBUITO

OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO

Capacita d'uso di apparecchiature |e/o
macchine di tipo complesso 3 2 1

Capacita organizzativa del proprio lavoro
anche in connessione a quello di altri 3 2 1
soggetti facenti parte o no della propria
unita operativa

Preparazione professionale specifica 3 2 1

Grado di autonomia nell’esecuzione el
proprio lavoro, nellambito dellp 3 2 1
istruzioni dettagliate

Grado di responsabilita nella corrgtta
esecuzione del lavoro 3 5 1

Dall’'esito della/e prova/e o sperimentazione, dostaturire ed essere formulato, per ciascuno
degli indici sopraindicati per categoria, il giudidi “scarso”, “sufficiente” o “ottimo”, ai quali
corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 2 e 3.

| giudizi saranno cosi determinati:

CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
‘Al Finoa7 Non idoneo

‘A’ Da8a 12 Idoneo

'‘B1' Finoa9 Non idoneo

'B1' Da 10 a 15 Idoneo

ALLEGATO II: REQUISITI SPECIFICI E PROVE DI ESAME P ER L’ACCESSO
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DALL'ESTERNO MEDIANTE CONCORSO PUBBLICO Al POSTIIN  ORGANICO
PER IL QUALI E RICHIESTO UN TITOLO SUPERIORE ALLAS CUOLA

DELL'OBBLIGO
POSI TITOLI
Z10 Dl
NE AREA | STUDIO
PROFILO
ECO PROFE E PROVE n
CAT | N. Pg(liZIEESI SSIONA | REQUISI | D’ESAME AATERIE [P 2slbilE
ACC LE TI
ESS RICHIES
O Tl
D D3 | Funzionario| Tecnicg Laureain Due prove |Nuovo ordinamento delle
ingegneria| scritte di cui |autonomie locali. Leggi
0] una tecnico | regolamenti amministrativj.
architettura] pratica e ung Istituzioni di diritto
Patente di orale. costlt_u_2|ona_le N
- . amministrativo. Diritt
guida di . L
. civile e nozioni di diritt
tipo B. . .
o penale. Legislazione sulle
Iscrizione espropriazioni per pubbliga
all’Albo. utilita. Leggi e regolamenti

edilizi e urbanistici
Legislazione sulla tutela del
suolo e dellambiente.
Legai e regolamenti
igienico-sanitari.
Legislazione

contenimento dei consu
energetici. Leggi

regolamenti in materia
lavori pubbilici.
Progettazione, appalt
direzione, contabilita
collaudo di OO.PH.
Ulteriori specifici elementi
relativi al posto da ricoprire.

Legislazione sulla sicurezra
degli ambienti di lavoro.

Elementi di ordinamento
della Comunita Europea.

Elementi di base di
informatica (Pacchetto
Office). Conoscenza di una
lingua straniera (inglesg,
francese, tedesco 0

spagnolo).
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POSI TITOLI
Z10 DI
NE AREA | STUDIO
PROFILO
ECO PROFE E PROVE :
CAT | N. 'TSSEEESS SSIONA | REQUISI | DESAME | MATERIE D'ESAME
ACC LE TI
ESS RICHIES
O Tl
D D3 |[FunzionarigAmminist| Laurea Una o Due | Nuovo ordinamento delle
rativo in prove scritte| autonomie locali. Leggi
Giurispr di cui una | regolamenti amministrativj.
udenza/ tecnico Istituzioni di diritto
Econom pratica e ung costituzionale e
iae orale. amministrativo.  Contrat
Comme ed appalti. Diritto civile ¢
rcio/Sci nozioni di diritto penalg.
enze Atti e procediment]
Politich amministrativi.
eo Legislazione sui principali
Lauree servizi erogati dal Comung.
equipoll Legislazione sul
enti contenzioso
Patente di ammin@s.,t(ativo. Nozion.i di
- : contabilita pubblica,
guida di . .
tipo B. ragioneria generale ed

e

174

applicata agli Enti locall|.
Ordinamento tributariq.
Elementi di ordinamento
della Comunita Europeg.
Ulteriori specifici elementi

relativi  al posto da
ricoprire.

Elementi di base di
informatica (Pacchetto

Office). Conoscenza di u
lingua straniera (inglesg,
francese, tedesco
spagnolo).
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POSI
Z10
NE AREA | TITOLI DI
PROFILO
ECO PROFE | STUDIO E PROVE :
CAT | N. ITSI?IEEIESS SSIONA | REQUISITI | D’ESAME SAIERIS DS
ACC LE RICHIESTI
ESS
O
D D3 [FunzionarigContabile| Laureain | Una o Due | Nuovo ordinamento delle
Economia e| prove scritte| autonomie locali. Leggi |e
Commercio ¢ dicuiuna | regolamenti
equipollente{ tecnico amministrativi. Istituzion|
Patente pratica e ung di dir.itt.o cogtituzionglle 2]
di orale. amministrativo. _D!r!ttc
guida di civile e nozioni gh dirittg
tipo B. penale. Atti €
procedimenti
amministrativi.
Legislazione sui
principali servizi erogati
dal Comune,
Legislazione sul
contenzioso
amministrativo. Nozion|
di contabilita pubblica,
ragioneria generale ed
applicata agli Enti local.
Ordinamento tributariq.
Elementi di ordinamento
della Comunita Europeg.
Ulteriori specifici
elementi relativi al postp
da ricoprire.
Elementi di base di
informatica  (Pacchetto
Office). Conoscenza di
una lingua straniera
(inglese, francese,
tedesco o spagnolo).
POSI
ZI0
PROFESSI | PROFESS , MATERIE D’ESAME
CAT| N. ONALE IONALE REQUISITI | D’ESAME
ACC RICHIESTI
ESS
O
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D3

Funzionario
Comandante

Laurea in
giurisprudenz
0 equipollentg

Vigilanza

Patente di
guida di
tipo B.

Una o Due
prove
scritte e una

orale.

Elementi sul
ordinamento

L autonomie locali. Leggi e

regolamenti
amministrativi. Diritto|
civile, amministrativo

costituzionale
giudiziario dello Stataq.
Diritto e  procedur
penale. Disciplina dell
circolazione stradale.
Legislazione sull
pubblica  sicurezza

decreti delegantj.
Legislazione statale
regionale in materia
edilizia commercio

lavoro, tutela
territorio e dell’ambients.
Tecniche di rilevamen

in materia d
infortunistica stradale.
Organizzazione
aziendale. Elementi
ordinamento dell
Comunita Europea.
Ulteriori specifici

elementi relativi al post|
da ricoprire.

di base

(Pacchetto

Elementi
informatica
Office). Conoscenza
una lingua straniera
(inglese, frances

tedesco o0 spagnolo).
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POSIZ

IONE | PROEILO AREA | TITOLI DI

PROFE | STUDIO E PROVE

CAT ECON. | PROFESS SSIONA | REQUISITI | D'ESAME MATERIE D’ESAME
ACCE | IONALE
LE RICHIESTI
SSO
D D1 Istruttore |Vigilanza| Laureain | Una o Due |Elementi sul  nuovp
Direttivo giurisprudenzprove scritte ¢ordinamento delle
0 equipollente. una orale. |autonomie locali. Leggi e
Patente di regolgr.nentl' . -
guida di amministrativi. ~ Diritto
tipo B. civile, amministrativo

costituzionale §
giudiziario dello Stataq.
Diritto e procedura
penale. Disciplina della

D

circolazione stradale.
Legislazione sulla
pubblica  sicurezza |e
decreti delegantj.

Legislazione statale |e
regionale in materia di
edilizia commercio,
igiene, infortunistica sul
lavoro, tutela del territorip
e dell'ambiente. Tecniche
di rilevamento in materi
di infortunistica stradale.
Organizzazione aziendale.
Elementi di ordinamen
della Comunita Europegp.
Ulteriori specifici
elementi relativi al post
da ricoprire.

Elementi di base
informatica (Pacchetto
Office). Conoscenza
una lingua  straniefa
(inglese, francese, tedesco
0 spagnolo).
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POSIZ | PROFILO | AREA | TITOLI DI PROVE MATERIE D’ESAME
CAT | IONE |[PROFESS| PROFE | STUDIO E | DESAME
ECON.| IONALE | SSIONA | REQUISITI
ACCE LE RICHIESTI
SSO
D D1 Assistentel Sociale | Diplomadi| Una o Due |Metodi e tecniche dél
sociale scuola di | prove scritte| servizio sociale.
assistente | e una orale.| Legislazione in materia (i
sociale o assistenza e beneficenga.
DUSS. Legislazione regionale ed
organizzazione dei servigi
Iscrizione sociali. Elementi (1
all'Ordine psicologia e sociologia.

Professionals

Patente di
guida di tipo
B.

D

Elementi di dirittg
costituzionale e
amministrativo.

Elementi di base dli
informatica (Pacchetto
Office).

Conoscenza di una lingua
straniera (inglese,
francese, tedesco o]
spagnolo).
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POSIZ

IONE | PROFILO F')A‘RROEI':A‘E EI;FSI.S:ODL PROVE
ECON. | PROFESS D'ESA MATERIE D’ESAME
CAT SSIONA | REQUISITI
ACCE | IONALE ME
LE RICHIESTI
SSO
D D1 Istruttore |Amminist| Laurea in Unao | Nuovo ordinamento delle
direttivo rativa |GiurisprudenDue provel autonomie locali. Leggi e
za/Economigl scritte e | regolamenti amministrativj.
e una orale] Istituzioni di diritto
Commercio/S costituzionale e
cienze amministrativo. Contratti ed
Politiche o appalti. Diritto civile €
Lauree nozioni di diritto penale. Atfi
equipollenti e procedimenti
amministrativi. Legislaziong
sui principali servizi erogafi
dal Comune. Legislazione qul
contenzioso amministrativp.
Nozioni di contabilita
pubblica, ragioneria generale
Patente di ed applicata agli Enti locali.
guida di tipo Ordinamento tributariq.
B. Elementi di ordinamento
della Comunita Europep.
Ulteriori specifici elementi
relativi al posto da ricoprire.
Elementi di base (i
informatica (Pacchetto
Office). Conoscenza di una
lingua straniera (inglesg,
francese, tedesco 0
spagnolo).
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POSIZ

AREA TITOLI DI
CA éggi I;Eg:zlé‘gs PROFE STUDIO E PROVE MATERIE
' SSIONA| REQUISITI D'’ESAME D'’ESAME
T | ACCE | IONALE
LE RICHIESTI
SSO
D D1 Istruttore |Contabile Laurea in Una o Due |Nuovo ordinament
direttivo Economia e [prove scritte ¢delle autonomie localj.
Commercio o | unaorale. |Leggi e regolamen
equipollente amministrativi.

Patente di guidg
di tipo B.

Istituzioni di diritto
costituzionale [
amministrativo.
Diritto civile e nozion
di diritto penale. Atti g
procedimenti
amministrativi.
Legislazione su
principali servizi

Legislazione su
contenzioso

amministrativo.
Nozioni di contabilitz
pubblica, ragioneri

agli enti locali.
Ordinamento
tributario. Elementi d

ordinamento dell
Comunita  Europed
Ulteriori specifici

posto da ricoprire.

Elementi di base d
informatica

Conoscenza di ur
lingua stranier;
(inglese, frances(

erogati dal Comune.

generale ed applicata

elementi relativi al

(Pacchetto  Office).

—

1%

174

|
A

=

tedesco o spagnolo).
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POSIZ

CA [ECON. | PROFESS ) MATERIE D’ESAME
T | AcCE | IONALE SSIONA | REQUISITI | D’ESAME
LE RICHIESTI
SSO
D D1 Istruttore | Tecnica | Laureain | Due prove |Nuovo ordinamento delle
direttivo ingegneria o| scritte e unajautonomie locali. Leggi e
architettura orale. regolamenti
amministrativi. Istituzion
di diritto costituzionale ¢
Requisiti per amministrativo.  Dirittd
Iiscrizione civile e nozioni di dirittg
all’Albo. penale. Legislazione sulle
Patente di espropriazioni per
guida di tipo pubblica utilitd. Leggi ¢
B. regolamenti  edilizi ¢
urbanistici. Legislaziong

sulla tutela del suolo |e
dellambiente. Leggi ¢
regolamenti igienico-
sanitari. Legislazione syl
contenimento dei consumi

energetici. Leggi 2]
regolamenti in materia di
lavori pubbilici.
Progettazione,  appaltp,
direzione, contabilita
collaudo di OO.PP.
Legislazione sulla

=

sicurezza degli ambier
di lavoro.

Elementi di ordinamento
della Comunita Europea,

di base di

(Pacchetto

Elementi
informatica
Office). Conoscenza di
una lingua straniena
(inglese, francese, tedegco
0 spagnolo).
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POSIZ

IONE | PROFILO ﬁF?OEIf\E EIL(J)ID_:ODlE PROVE
CA [ECON. | PROFESS D'ESA MATERIE D’ESAME
SSIONA [ REQUISITI
T | ACCE | IONALE ME
LE RICHIESTI
SSO
C C1 Istruttore| Ammini | Diploma di Una | Elementi sul nuovo
amministr| strativa scuola prova | ordinamento delle autonomie
ativo media scritta a locali. Elementi sulle leggi e
superiore | contenuf regolamenti amministrativ.
o] Nozioni di diritto
tecnico | costituzionale ed
pratico | amministrativo, diritto civile
ed una | e penale. Atti e procedimennti
prova | amministrativi. Legislazion
orale | sui principali servizi erogati

dal Comune. Legislazior
sul contenzios
amministrativo. Nozioni d
contabilita pubblica
ragioneria
applicata agli Enti
Ordinamento tributario.

ulteriori specifici element

relativi al posto da ricoprire

Elementi di base ¢
informatica
Office). Conoscenza di ur
lingua straniera (ingles

francese, tedesco

generale ¢
local.

(Pacchetto

ha

D

spagnolo).
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TITOLI

DI
POSIZIO
NE |PROFILO |3AF$0E|:AE STUED'O PROVE
ECON. PROFESS D’ESA MATERIE D’ESAME
CAT | ACCESS | IONALE SSI'_%NA RE%U'S' ME
O RICHIES
TI
C C1 Istruttore| Tecnica| Possessq Una Elementi sul nuovp
tecnico del titolo prova | ordinamento delle
(Geometra di studio | scritta a autonomie localil.
) di diploma| contenuf Elementi sulle leggi g
di 0 regolamenti
Geometral tecnico | amministrativi.
Patente d pratico Isthzmm di  diritto
guida di ed una | costituzionale,
tipo B prova | amministrativo e diritto
' orale. | civile, nozioni di diritto

penale. Legislazione sulla
espropriazioni per
pubblica utilita
Legislazione sulla tute
del suolo e dell'ambient
Leggi e regolamen
igienico-sanitari. Leggi
regolamenti in materia

=W

L= )]

LL.PP., progettazione,
appalto, direzione,
contabilita e collaudo dli
0OO.PP. Topografia,
estimo, catasto,
progettazione strumenti
urbanistici esecutivi g
ulteriori specifici

elementi relativi al posto
da ricoprire.

Elementi di base d
informatica  (Pacchetto
Office). Conoscenza di
una lingua straniera
(inglese, francese,
tedesco o0 spagnolo).
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POSIZ

IONE |[PROFILO F',A‘F|§OEI':A‘E EIL(J)ID_IIODIE PROVE
CA |ECON. | PROFESS D'ESA MATERIE D’ESAME
T | ACCE | IONALE SSIONA | REQUISITI ME
LE RICHIESTI
SSO
C Cl Istruttore | Contabilel  Possesso  Una Nuovo _ordmar_nento d_e
contabile del titolo prova auto.nomle locall. E.Iementl
di studio di| scritta a Iegg_l € regolarr_]enn cor_lt_ab
diploma in| contenut NOZ'.On'. di diritic
Ragionerig o] costlt_u_z|ona_le . S
- amministrativo, diritto civile
o] tecnico s i
equipollent pratico pen_ale. _Contablllta pubblic
e | eduna|Ragoneria generale
prova applicata. N02|on| di statisti
orale metodologica: Legislazio
sulla gestione del patrimon
Organizzazione del Servij
Economato Provveditorato
ulteriori  specifici  elemern
relativi al posto da ricoprire.
Elementi di base (i
informatica (Pacchet:Lo
Office). Conoscenza di umpa
lingua straniera (inglesg,
francese, tedesco o]
spagnolo).
Ci Ci Agente di|Vigilanza| Diplomadi| Una |Elementi di diritto 6
Polizia scuola prova | procedura civile. Elementi di
Municipale media | scritta al diritto e procedura penale.
superiore| contenut Elementi di Diritto
nonché 0] amministrativo. Nuovo
patente di| tecnico | ordinamento delle autonomjie
guida di | pratico | locali. Codice della strada.
tipo B ed una Legislazione sulla tutela ed
Prova 1 yso del suolo e legislazione
orale ambientale.
Ulteriori specifici elementi
relativi al posto da ricoprire.
Elementi di base i
informatica (Pacchet:Lo
Office). Conoscenza di umpa
lingua straniera (inglesg,
francese, tedesco o]
spagnolo).
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TITOLI
POSIZ reEn | srme
IONE | PROFILO PROE E PROVE
CA [ECON.| PROFESSI ) MATERIE D’ESAME
T | ACCE ONALE ESSIO| REQUISI [ D’ESAME
SSO NALE TI
RICHIES
Tl
C C1 Istruttore Ammin| Diploma [Due proveg Elementi sul nuove
educativo d| istrativ| di scuolascritte di cuj ordinamento delle autonornie
asilonido | a media una praticg locali. Elementi sulle leggi [e
superiore |od al regolamenti amministrativj.
con contenutc | Nozioni di diritto
maturita [teoricc- costituzionale ed
magistralepratico ed amministrativo, diritto civilg
, di liceojuna provg e penale. Atti e procedimenti
psico orale amministrativi. Legislaziogf
pedagogic sui principali servizi erogati
0, di dal Comune. Pedagogia| e
dirigente didattica, nozioni di dirittQ
di di studio e sulla disabilita,
comunita, sulle metodologie didattiche
di tecnico e di relazione con i bambini e
dei sevizi gli adulti. Elementi di base di
sociali, informatica. Conoscenza (di
nonché una lingua straniera (inglese,
infermiere francese, tedesco 0
profession spagnolo).
ale,
ostetrica ¢
con corsg
profession
ale per
educatori
di asilo
nido.
B B3 |CollaboratoreAmmini |Diploma di | Una prova| Elementi di informatica g
amministrativ| strativa| scuola scritta a | principali programm)j
o] media | contenuto | operativi.
superiore | tecnico | \y6yo  ordinamento  delle
pratico ed autonomie locali. Diritt
Unaproval 5 mministrativo e  nuo
orale | jisciplina dell'attivita
amministrativa.
Elementi di  base [
informatica (Pacchetto
Office). Conoscenza di upa
lingua straniera (inglesg,
francese, tedesco o]
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spagnolo).

B3

Coordinatorg
squadra
operaia

Tecni
ca

Diploma di
scuola
media

superiore

Una prova
a contenutd
tecnico
pratico ed
una prova
orale

Elementi di antinfortunisticg
nozioni afferent
I'organizzazione dell
squadra operaia.

=4

Ulteriori specifici elemen
relativi al posto da ricoprire.
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