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TITOLO |
PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento

1.

Il presente regolamento disciplina I'ordinamentograle degli uffici e dei servizi in conformita @lStatuto del

Comune di Murello ed alla normativa vigente e, amtjgolare:

a) determina i principi fondamentali e le modalita @Giwe di organizzazione degli uffici e dei servil
Comune, nel rispetto dei criteri generali stabdil Consiglio Comunale come previsto dall'art. @@nma 3,
del D.Lgs. 18/08/2000, n. 267

b) contiene norme di organizzazione delle struttuganizzative in relazione alle disposizioni del vige Statuto
del Comune e della legge

c) disciplina la pianificazione del fabbisogno di pmrale, la dotazione organica, le modalita di assuezagli
impieghi, i requisiti di accesso e le modalita amscali, nel rispetto dei principi fissati dallayte

d) si propone lo scopo di assicurare autonomia, furatith ed economicita di gestione, secondo prindipi
professionalita e responsabilita

e) definisce le modalita di direzione e di assunziatelle decisioni e determina per ciascuno dei rimli
responsabilita attribuite e i risultati attesi.

Alla normativa contenuta nel presente regolamertgrahno adeguarsi le altre disposizioni regolantenta

relativamente alle materie organizzative.

Il presente regolamento & approvato nel rispetta dégente normativa di legge e della vigente cattazione

collettiva e decentrata e verra tempestivamentguate in occasione del variare delle predetti fonti

Articolo 2 - Principi e criteri informatori

1.

2.

L'ordinamento degli Uffici e dei Servizi € artictda secondo i principi e i criteri individuati dalo@siglio

Comunale.

Esso si informa sul principio della separaziondéededmpetenze, per cui agli organi politici commetde funzioni

di indirizzo e funzioni di controllo sul conseguinte degli obiettivi, mentre agli organi non polittanno capo le

competenze gestionali.

La struttura delle aree, dei servizi e degli uffaifine di rendere l'attivita del Comune piu putitva ed efficace,

nel rispetto delle norme di legge e dello StatubanGnale, si ispira ai seguenti criteri e principi:

a) elevato grado di adattabilita e flessibilita, fizahto al conseguimento degli obiettivi stabiligi pprogrammi
dell'ente

b) separazione tra attivita di indirizzo e controfopria degli organi politici, ed attivita di gestie, spettante ai
Responsabili apicali

c) articolazione delle unita organizzative per funziomogenee, distinguendo tra funzioni che erogareiz
finali e funzioni di supporto al funzionamento dsfite

d) trasparenza, attraverso la previsione di appoditgttisre per l'informazione agli utenti e, per @anm
procedimento, I'attribuzione ad un unico ufficidldaesponsabilita complessiva dello stesso npktits della
legge 7 agosto 1990 n. 241

e) integrazione tra gli uffici, anche mediante sistémdrmatizzati di rete

f) autonomia operativa, funzionalita ed economicitgeditione

g) professionalita e responsabilita del personale

h) partecipazione democratica dei cittadini

i) pari opportunita tra uomini e donne

j) razionalizzazione e snellimento delle procedure

k) flessibilita nell'orario di servizio, nella mobdite sulle mansioni.

In particolare si disciplinano:

a) le sfere di competenza
b) le attribuzioni e le responsabilita
c) il raccordo dell'apparato amministrativo con gliliizzi dell'organo politico-istituzionale, in modeche siano

assicurati il buon andamento e l'imparzialita Aefiministrazione, secondo quanto stabilito dall'ai.della
Costituzione.

Agli organi politici compete piu in particolare:

a)
b)

attivita di programmazione e di indirizzo, attraseta definizione degli obiettivi
attivita di controllo sul conseguimento degli ohigtavvalendosi anche dell'organo di valutazionelegli
strumenti per il controllo interno.

Ai Responsabili apicali competono, di norma, tli atti di gestione finanziaria, tecnica e ammiratva,
compresi quelli che impegnano I’Amministrazioneseef esterno.
La gestione del personale si ispira ai seguengrgri

a)

flessibilita - anche mediante processi di riconirs professionale e di mobilita interna o estedeh
personale - e garanzia di ampi margini alle deteazioni operative e gestionali da assumersi daepart
dell'organo gestionale, con le capacita e i potiedi privato datore di lavoro nel rispetto delladege dei
vigenti contratti collettivi nazionali di lavoro (©NL)
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b)

c)

d)
e)

utilizzo delle facolta previste dal vigente ordiremto professionale di comparto in relazione alindliazione
ed all'attribuzione di incarichi a tempo determmateer la copertura di posizioni organizzative congudi lo
svolgimento di funzioni di responsabilita

possibilitd di conferimento di incarichi di collatazione esterna a specifico contenuto di professitan ai
sensi della vigente normativa. Tali incarichi saremferibili, per obiettivi determinati e con conzémi a
termine, a soggetti in possesso di esperienzaguatditoli culturali documentati dal curriculurormativo e
professionale

utilizzo di forme flessibili di assunzione e di irego del personale, regolate dalla legge e dai CCNL
verifica della congruita delle prestazioni rese gdatsonale rispetto al ruolo occupato, anche aidaila
valorizzazione delle risorse umane attraverso tmdaione e l'adozione di sistemi incentivanti basat
merito.



TITOLO Il
ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZ|

CAPO |
STRUTTURA ORGANIZZATIVA
DOTAZIONE ORGANICA

Articolo 3 - Struttura organizzativa

1.

2.
3.

© N

L'ordinamento degli Uffici e dei Servizi del Comusearticola in strutture operative che sono aggiegecondo
criteri di omogeneita ed organizzate in modo dicassre I'esercizio piu efficace delle funzioni doattribuite.
L'organizzazione del Comune si articola in Areeqvée ed Uffici.

L’Area € la struttura organizzativa di massima disiene, aggregante servizi secondo criteri di omeia e
coordinata e diretta da un Responsabile apicale, @he lo Statuto lo preveda, pud essere un fuario un
dirigente a contratto ex art. 110 del D.Lgs. 18080, n. 267 e s.m.i.).

Il Servizio € la struttura organizzativa di seconde@llo. Esso € finalizzato alla realizzazione abiettivi e
prestazioni destinati ad una o piu specifiche fonziovvero ad uno o piu specifici segmenti di ateinterna o
esterna all’Ente. Al Servizio & preposto, qualommimato dal Responsabile apicale di Area, un resuuite
ascritto al profilo professionale adeguato allpoesabilita richieste.

L'Ufficio, ove previsto e costituito, esplica netttiaglio le funzioni che possono essere raggrupgbileterno del
Servizio.

Le Aree, i Servizi e gli Uffici sono definiti dairganigramma approvato dalla Giunta Comunale secoseguenti
fondamentali criteri:

a) suddivisione per funzioni omogenee nel limite dplbssibilita offerte dalle dimensioni dell’ente

b) distinzione nella suddivisione tra funzioni finaliyolte all'utenza, e funzioni strumentali e dipporto.
L’attivazione delle Aree e dei Servizi & stabiilanualmente dal Documento Unico di ProgrammazibiP).
Ove il Comune voglia o debba ricorrere alla gestiam forma associata di funzioni o servizi i medésianno
riferimento e vengono formalmente affidati a figyyeofessionali responsabili individuate dai soggg#éstori
competenti.

Articolo 4 - Pianificazione del fabbisogno del per@nale

1.

Il piano triennale del fabbisogno del personaletitosce l'atto fondamentale per la determinazideé piano
annuo occupazionale e della dotazione organic&dedl ed in funzione dei servizi erogati o da erega rapporto
agli obiettivi fissati dallAmministrazione.

E aggiornato ogni anno dalla Giunta Comunale, sudise delle previsioni inserite nel bilancio aneuakl DUP e
nel Piano Esecutivo di Gestione (PEG), tenuto cantthe delle richieste avanzate dai Responsatiii dese e dei
servizi.

Articolo 5 - Organigramma, Funzionigramma e Dotazime organica

1.

I Comune é dotato di un proprio organigramma,quelle sono rappresentate le Aree, i Servizi e fficlun capo

ai rispettivi Responsabili, nonché di un funziomiggma nel quale sono raggruppate le attivita omagatteibuite

a ciascuna Area e Servizio comprese le funzioniepalie dirette dipendenze del Segretario Gené&alalnale,

entrambi approvati dalla Giunta comunale.

Nelllambito della struttura organizzativa del Coreutha Giunta istituisce particolari posizioni divtao, definite

“posizioni organizzativee “alte professionalitd che svolgono specifiche funzioni ed attivita cassunzione

diretta di elevata responsabilita di prodotto esiiltato

Sono salve le norme previste dalla legge statalegelamentare per il funzionamento della Poliziacdle. Il

Comandante/Responsabile di Polizia Locale opeeadilktte dipendenze funzionali del Sindaco, iazigne alle

funzioni tipiche della Polizia Locale, mentre indore alle altre diverse competenze risponde al ago,

analogamente agli altri titolari di Area.

E prevista, inoltre, una dotazione organica, irrenea con la programmazione del fabbisogno debpats (piano

triennale del fabbisogno personale), in cui & rappntato I'elenco dei posti di ruolo previsti e sharticola solo

ed esclusivamente per categorie e profili ai seledia contrattazione nazionale di comparto. E apsteo ed

aggiornata, congiuntamente ai requisiti e modalitaccesso ai profili professionali ed alla natdedle prove di

esame, dalla Giunta Comunale su proposta del $egr&omunale.

| Servizi dell’'ente si distinguono:

a) in Servizi con responsabilita di raggiungimentcoodiettivi e risultati attraverso la gestione disetti risorse
umane, strumentali e finanziarie, denominati Sefinali

b) in Servizi strumentali, con funzioni di supportd dervizi finali.

| Servizi strumentali possono articolarsi, a loodta:

a) in Servizi ispettivi, con funzioni di controllo

b) in Servizi di consulenza, studio e ricerca

¢) in ulteriori Servizi di supporto tecnico-operativo.

Possono essere previsti Servizi a natura mistalefia strumentale, in quanto assegnatari di alohigittivi e di

supporto ad altri Servizi.



CAPO I
IL SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 6 - Il Segretario Comunale

1.

2.
3.
4

I Comune ha un Segretario titolare, funzionaridlgico, dipendente da apposita agenzia, aventeopaiis

giuridica di diritto pubblico ed iscritto all’Albdi cui all’art. 98 del D.Lgs. n. 267/2000.

Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dad&o.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretamnunale, sono disciplinate dalla legge.

Al Segretario Comunale sono attribuite le seguiemizioni:

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di assinza giuridico-amministrativa nei confronti degtgani
dell’ente in ordine alla conformita dell’azione arnistrativa alle leggi, allo Statuto ed ai regolartie

b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni deigessabili di aree e di servizi e ne coordina Rt

C) partecipa, con funzioni consultive, referenti esistenza, alle riunioni del Consiglio e dellar curandone
la verbalizzazione attraverso I'Ufficio di Segréger

d) roga, su richiesta dell'ente, i contratti nei quante € parte e autentica scritture private eduailaterali
nell'interesse dell'ente

e) esercita ogni altra funzione attribuita dallo Stata dai regolamenti, o conferitagli dal Sindacell’ambito
della qualifica e delle disposizioni del C.C.N.lelld categoria ivi comprese le competenze prevsiéart.
107 del D.Lgs. n. 267/2000.

Articolo 7 - Segretario Comunale - Altre competenze

1.

2.

3.

Al Segretario Comunale, oltre alle competenze gljée spetta:

a) la sovrintendenza ed il coordinamento dei respdhsadlle aree e dei servizi con facolta di impaatie
necessarie direttive di coordinamento ed organianaz

b) la presidenza delle commissioni di concorso affieresponsabili di area e di servizio

c) la presidenza dell’'ufficio per i procedimenti diglonari

d) la presidenza della delegazione trattante di gartblica

e) la presidenza della conferenza di servizio di tguacessivo articolo 17

f) l'appartenenza al comitato di indirizzo e coordimguto tecnico-politico di cui al successivo articti®

g) la disposizione della mobilita interna tra Areea3ervizi

h) l'autorizzazione della mobilita esterna, sentiasponsabili apicali interessati.

Resta ferma la facolta del Sindaco di conferir8egretario ulteriori attribuzioni nell’ambito di elle proprie del

capo dell’'amministrazione, nell’ambito della quiakif e del CCNL della categoria.

Puo, inoltre, essere attribuita al Segretario Caateula responsabilita di Aree e Servizi.

Articolo 8 - Convenzione per il servizio di Segretéga Comunale

1.
2.

Il Comune puo stipulare una convenzione con unimi@@muni per la gestione del servizio di segratedmunale.
La convenzione € deliberata dal Consiglio Comunale.

Articolo 9 - Vicesegretario comunale

1.

I Comune pud nominare un Vicesegretario comunaleampete collaborare con il Segretario nell’edocdelle
proprie competenze, nonché sostituirlo in casosdeaza od impedimento, nonché di vacanza del pogtojl

Sindaco od altra autorita competente non provvédaastituzione per la durata della vacanza stessa

La nomina del Vicesegretario, su proposta e patet&egretario Comunale, avviene con decreto dela8o che
lo individua tra le figure professionali apicaliggsenti nell’ente.

Per la nomina a Vicesegretario sono necessaritgtiss titoli e requisiti previsti per I'accesso @ncorso
propedeutico allammissione al corso per l'iscni@aall’albo dei Segretari comunali e provinciali.

Ove la nomina interna non sia possibile o opportufetto salvo il ricorso ad altre procedure prievdalla legge.



CAPO 1lI
RESPONSABILI APICALI
ALTE SPECIALIZZAZIONI ED ALTO CONTENUTO DI PROFESSI ONALITA
UFFICI POSTI ALLE DIRETTE DIPENDENZE DEGLI ORGANI P OLITICI

Articolo 10 - Responsabili apicali
1. Sono di competenza dei Responsabili apicali I'oizaazione delle strutture di massimo livello (Areda gestione

delle relative risorse umane, tecniche e finanzindnché l'adozione di tutti gli atti e i provvedinti, ivi compresi
quelli che impegnano I'Amministrazione verso I'este che non siano espressamente attribuiti agli @igani
dell’Ente. | Responsabili apicali rispondono dalkestione della struttura cui sono preposti, deithél risultati e
della realizzazione dei progetti loro affidati.

Ai Responsabili apicali sono attribuiti i compitigvisti, oltreché dal D.Lgs. n. 267/2000 e dallggiedi settore,
dall’art. 17 del D.Lgs. n. 165/2001, ove non sia@spressamente conferiti ad altri soggetti da prdiveenti del
Comune.

Spettano ai Responsabili apicali tutti i compitiatiiuazione degli obiettivi e dei programmi defiion gli atti di
indirizzo adottati dall'organo politico tra cui, iparticolare, i compiti di gestione finanziaria,cnea ed
amministrativa.

A titolo esemplificativo e non esaustivo spettafiatto salvo quanto previsto al precedente commai2,

Responsabili apicali:

a) adozione delle determinazioni di competenza taotim $aspetto dell’entrata, per I'accertamentoaqio sotto
I'aspetto della spesa, per I'impegno, unitamertigtagli atti consequenziali

b) espressione di pareri di regolarita tecnico e/datuite sulle proposte di deliberazione;

c) in materia di lavori pubblici approvazione dei pettg esecutivi e delle relative varianti senza rfiodi
dell'importo complessivo di spesa

d) in materia di acquisti di beni servizi e fornitusgprovazione dei progetti, ove prescritti e rédptevia presa

d’atto formale da parte della Giunta Comunale
e) adozione di tutti gli atti a rilevanza esterna,gempresi i provvedimenti concessori ed autorizzationché i
relativi atti di autotutela;
f) attivitd istruttoria e preparatoria delle attivitlecisorie degli organi politici mediante pareri,oposte,
documenti, schemi di provvedimenti e di contratti
g) predisposizione di strumenti operativi (budgetpa@p per controllo di gestione) per realizzareigtlirizzi e
verificare gli obiettivi assegnati
h) individuazione dei responsabili dei procedimenthanistrativi
i) elaborazione della proposta di bilancio annualdueégnnale e concorso alla sua definizione sullsebdelle
direttive impartite dal Segretario Comunale
j) presidenza e responsabilita delle procedure digdiaoncorso
k) stipulazione dei contratti, compresi contratti induali di lavoro e contratti di lavoro autonomo
[) affidamento di incarichi a soggetti esterni
m) organizzazione e gestione delle risorse umanent@itio delle proprie strutture, in particolare autzazione
del lavoro straordinario, delle ferie e dei permess
n) razionalizzazione, standardizzazione e semplifaazidelle procedure e delle metodologie di lavoro
0) controllo e verifica dei risultati dell’attivita tle strutture da effettuarsi periodicamente anctteaerso
rapporti
p) costante monitoraggio dello stato di avanzamengli dbiettivi assegnati
q) certificazione degli atti di competenza
r) adozione degli atti di organizzazione interna
s) irrogazione delle sanzioni disciplinari di competan
t) proposta delle risorse e dei profili professiomadcessari allo svolgimento dei compiti dell'ufficai sono
preposti anche al fine dell'elaborazione del domtmedi programmazione triennale del fabbisogno
personale
u) concorso alla definizione di misure idonee a préeea contrastare i fenomeni di corruzione e altmio del
loro rispetto da parte del personale assegnato
v) valutazione del personale assegnato ai propriiuffed rispetto del principio del merito.
w) responsabilita delle eventuali eccedenze dell@utiipersonale che si dovessero presentare
x) cura dell'osservanza delle disposizioni in matdriassenze del personale, in particolare al fingrelvenire o
contrastare, nell'interesse della funzionalitd'd#itio, le eventuali condotte assenteistiche.
Sono, comunque, riservati alla competenza della@iComunale:
a) provvedimenti di natura discrezionale non collegatttamente ad un servizio
b) costituzione e resistenza in ogni grado di giudidigle, penale, amministrativo, tributario e davéro con
indicazione del patrocinatore
c) assegnazione, quantificazione e liquidazione dtrdmrti economici di qualunque natura a qualsiagjgetto
tranne i casi ove assegnazione, quantificazioiguahzione non siano di natura discrezionale
d) in materia di lavori pubblici approvazione di prttgéno alla fase definitiva e di perizie suppiatie di variante
con modifica dellimporto complessivo di spesa
e) in materia di acquisti di beni, servizi e fornitymesa d’atto preventiva dei progetti, ove pres@itedatti.
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Articolo 11 - Incarico dei Responsabili apicali.

1.

9.

10.

11.

12.

L’individuazione e listituzione delle Aree dei REmsabili apicali titolari di Posizioni organizaagi é effettuata,
su proposta del Segretario Comunale/Generale, @illata Comunale, sulla base dell’analisi del fabgno,
considerate le esigenze organizzative ed in coareoa gli obiettivi definiti nel programma politictell’'Ente, nel
DUP e nel PEG.

La Posizione Organizzativa puo essere individuata:

a) nellambito dei dipendenti dell'ente inquadratiaektegoria piu elevata presente nel Comune (Gatetp”,
0 “C” ove le disposizioni in materia lo consentano)

b) in un dipendente di altro ente locale autorizzatoraire la propria prestazione con il Comune

C) in soggetti con cui siano stati stipulati contrattiempo determinato, fermi restando i requisihigsti dalla
qualifica da ricoprire (art. 110 del D.Lgs. n. 25J00).

La Giunta Comunale definisce con apposito attateigrgenerali per il conferimento e la revoca degtarichi

relativi alle posizioni organizzative, nel rispettbquanto previsto dalla legge e dai CCNL, nondhke relazioni

sindacali in materia.

L’individuazione dei dipendenti ai quali assegndircarico di Responsabile Apicale titolare di Poene

Organizzativa (PO), e dei loro supplenti, & effaiudal Sindaco con atto motivato in base alle rnadite

disponibilita effettive di personale, sulla base ciéteri definiti ai sensi del precedente commae3yerificato il

possesso dei seguenti requisiti;

a) esperienza concretamente maturata in relazionanallaa, alle caratteristiche dei programmi daizeate ed
agli obiettivi oggetto dell'incarico, valutando Iteito di autonomia ed il livello di responsabilita
effettivamente raggiunti ed assicurati dal dipenegen

b) adeguatezza delle conoscenze teoriche e requidtirali posseduti dal dipendente rispetto alle csmenze
richieste per la posizione da ricoprire;

c) attitudini, capacita professionali ed organizzatiekiesti per la posizione da ricoprire.

La durata degli incarichi di PO non puo essere sopea quella prevista dalla legge e dai CCNL. Nefiodo

transitorio intercorrente tra la cessazione defimco del Sindaco e le nuove nomine, continua @gsve le

funzioni in regime di prorogatid’.

Si riconosce a ciascun PO una retribuzione di pstz come previsto dai CCNL, il cui valore viengtetminato

in base ai criteri di graduazione definiti dallaua Comunale, tenendo conto della rilevanza deponsabilita

amministrative e gestionali, nonché della posizioe#’'ambito del programma politico amministratieodegli

strumenti di programmazione dell’ente, nel rispelitd vincoli in materia di trattamento economiceessorio e di

spesa di personale, nonché delle relazioni sindasamateria; la proposta di graduazione delle ziosi

organizzative compete al Nucleo Autonomo di Valigae di cui al successivo articolo 56; la retritmme di

posizione viene attribuita con decreto del Sindaco.

Compete, inoltre, ai PO una retribuzione di ridolteorrisposta annualmente a seguito di valutaziseeondo la

metodologia adottata nel Sistema di misurazionaletazione della performance, nei limiti delle rsodisponibili

destinate a tale finalita ai sensi dei CCNL e inébai criteri definiti nel contratto collettivo egrativo, nonché nel
rispetto dei vincoli in materia di trattamento ecprico accessorio e di spesa di personale.

In caso di assenza od impedimento di PO, le fumzono assunte ed espletate dal rispettivo suppiadtviduato

ai sensi del precedente comma 4 fatto salvo quametdsto dal successivo comma 9.

Il Sindaco puo attribuire motivatamente a&d“interini la titolarita di PO per un periodo transitoridimitato nel

tempo, secondo quanto previsto dal CCNL, nei dasbpertura di una posizione priva di PO.

Nel caso di gestione convenzionata di funzioni wvigeé rinviata ai relativi atti costitutivi la gwlamentazione

sulla nomina delle PO in compatibilita con quantevisto nel presente regolamento.

Alla Giunta Comunale compete l'affidamento degliettivi di gestione ai PO ai sensi dell’art. 169 &elLgs. n.

267/2000.

Ove la legge lo preveda, € consentito affidare aesabilita e poteri gestionali a componenti dellan@

Comunale che in tale evenienza adottano i provvedintipici dei Responsabili apicali.

Articolo 12 - Revoca dei Responsabili apicali.

1.

Gli incarichi di PO possono essere revocati primiachaturale scadenza, nel quadro dei criterudcomma 3 del

precedente articolo 11, con atto scritto e motiviatieelazione a:

a) intervenuti mutamenti organizzativi

b) mancato raggiungimento degli obiettivi assegnatgndendosi per tale il risultato conseguito adatto della
soglia individuata nel sistema di valutazione dpiaformance

c) inosservanza delle direttive ricevute, conformad#gislazione vigente, che ha provocato grave mecto
al’Ente

d) venuta meno del rapporto fiduciario, con il Sindag®eguito di reiterate violazioni dei compitiunfioni di
cui alle precedenti lettere b) e c).

La revoca dell'incarico comporta la perdita det#ribuzione di posizione e della connessa retrimeiaccessoria.

In tale caso il dipendente resta inquadrato neltagoria di appartenenza e viene restituito aleifini del profilo

di riferimento.

Il provvedimento di revoca € di competenza del &gl sentito il Nucleo Autonomo di Valutazione.
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Articolo 13 - Contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica

1.

Il Comune puo ricorrere alla stipula di contratteanpo determinato al di fuori delle previsionicdi alla dotazione
organica dell’ente ed in assenza di professionaliloghe presenti allinterno dell’ente per la@apra di posti di
dirigenti, alte specializzazioni o funzionari datéa direttiva, fermi restando i requisiti richigstr la qualifica da
ricoprire e nel rispetto di quanto previsto dal’dr10 del D.Lgs. n. 267/2000.

La decisione di avvalersi per la copertura deiipmsbggetto della formula del contratto a tempdedainato
compete al Sindaco, sentita la Giunta Comunale.

Gli incarichi di cui al presente articolo debborssere affidati previa selezione nei modi previatiadlegge volta
ad accertare, in capo ai soggetti interessati, osspsso di comprovata esperienza pluriennale eifispec
professionalita nelle materie oggetto degli indaratessi.

La Giunta Comunale, su proposta del Sindaco, plibettare I'attribuzione al soggetto contraente i indennita
aggiuntiva @d personam rispetto a quella prevista dai contratti coliettii lavoro per la corrispondente qualifica.
Nella determinazione dell’eventuale indenni&il oersonam dovra tenersi conto:

a) della specifica qualificazione professionale euralie del soggetto

b) della temporaneita e quindi della durata del rafgpor

c) delle condizioni di mercato afferenti le specifiadt@mpetenze professionali

d) del bilancio dell'ente.

Articolo 14 - Collaborazioni esterne ad alto conteato di professionalita - Incarichi professionali

1.

Ai sensi dell'art. 110 del D.Lgs. n. 267/2000 ¢ gib#e con convenzioni a termine il ricorso a cbbeazioni
esterne ad alto contenuto di professionalita peoiseguimento di specifici obiettivi predetermirgtando le
risorse professionali interne non possono far &oalle attivita connesse al raggiungimento deglietbii
gestionali.

L’affidamento degli incarichi di cui al presentdienlo € disciplinato nello specifico dall'appenedié al presente
regolamento

Nellipotesi di cui al comma 1 tra I'ente ed il gto individuato deve stipularsi una convenzioe#ianquale
dovranno individuarsi:

a) obiettivo od obiettivi da conseguirsi

b) durata della collaborazione

C) corrispettivo

d) modalita di espletamento della collaborazione

e) possibilita di utilizzo da parte del collaborataiigisorse strumentali dell’ente

f) rapporti con i responsabili di servizio e gli orgpalitici dell’'ente

g) rapporto finale di attivita certificato dal respabge di servizio.

La competenza in ordine alla decisione di ricorraelie collaborazioni di cui al presente articolasic come
l'individuazione del collaboratore, fa capo al respabile di servizio, nel’lambito dei compiti diwdzione degli
obiettivi e dei programmi definiti con gli atti gfrogrammazione finanziaria, con il P.E.G. o coratfii di indirizzo
adottati dall’organo politico.

Costituiscono oggetto di rapporti convenzionakdguenti collaborazioni, progettazioni, studi emte:

a) studi di fattibilita, progetti di massima, progetgfinitivi e progetti esecutivi

b) piano regolatore generale e relative varianti

c) strumenti urbanistici attuativi

d) incarichi professionali per indagini tecniche, sdickd ambientali

e) studi e consulenze di particolare durata e rilesanz

Non sono assoggettati a convenzione gli incarichiferiti a legali per le vertenze giudiziarie, djnd ordine e
grado, a cui il comune sia tenuto, a prescindetia daia posizione nella causa; gli incarichi inineda pareri
tecnico-legali su materie e su questioni di paldie interesse pubblico, gli incarichi per modeatévita
professionali che si esauriscano in brevi temgbeyunque, quelli di valore inferiore ad € 5.00000@ la legge e i
regolamenti non stabiliscano diversamente.

Articolo 15 - Uffici posti alle dirette dipendenzedegli organi politici

1.

Il Sindaco ha facolta di istituire uffici posti alsue dirette dipendenze quali:
a) iservizidi controllo interno
b) gli organismi di valutazione
c) [l'ufficio di gabinetto
d) la segreteria particolare
e) [l'ufficio stampa

ufficio relazioni con il pubblico.
Il capo delllamministrazione ha, altresi, facoltastituire uffici di segreteria da porre alle die dipendenze del
vicesindaco e degli assessori.
Gli uffici di cui ai precedenti commi 1 e 2 possssere costituiti indipendentemente da quanto pedal piano
triennale del fabbisogno del personale e dallazilm& organica ma nel rispetto dei vincoli di spdsbpersonale.
Agli uffici di cui ai commi 1 e 2 possono esserepgwsti dipendenti dell’ente o collaboratori asseoti contratto a
tempo determinato, in presenza dei presuppostuidaifart. 90 del D.Lgs. n. 267/2000; nel casodifbendenti
dell’ente, gli stessi devono essere posti fuoraaigo con garanzia di reinserimento in organicotth gli effetti, a
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scadenza del contratto e o alla cessazione deltzaaiel Sindaco.

Il personale addetto agli uffici di cui ai commiel2 & scelto dal Sindaco ed & posto ad ogni effédktodirette
dipendenze sue, o dell'assessore di riferimento.

Il contratto stipulato con i collaboratori di cdi@mma 4 e gli incarichi affidati (interni ed esi® non possono
avere durata superiore a quella residuale del mardi Sindaco in carica ed in ogni caso sono trisoldiritto
decorsi trenta giorni dalla cessazione del mandiagpiest’ultimo per qualsiasi causa.

Gli uffici di cui ai commi 1 e 2 collaborano con gkgani politici nell'esercizio delle funzioni ddirizzo politico-
amministrativo.

Ai responsabili dei predetti uffici pud essereibttita la gestione diretta delle spese di rappitesea, di quelle per
la partecipazione a convegni ed iniziative analogih®indaco, assessori e consiglieri, delle spesd'grogazione
di contributi con esclusione di quelli di naturaiatenziale, nonché delle spese per la gestione ufégi propri e
di quelli degli amministratori di riferimento, igompresi i servizi strumentali in dotazione.

Per il personale di cui al presente articolo, coovpedimento motivato della giunta comunale, ilitamento
economico accessorio previsto dai CCNL puo essstito da un unico emolumento comprensivo dengensi
per il lavoro straordinario, per la produttiva e fzequalita della prestazione individuale

Articolo 16 - Ufficio di staff alle dipendenze deBSegretario Comunale

1.

2.

Puo essere costituito un ufficio di staff alle tizedipendenze del Segretario Comunale al fineedingttere a tale
organo un miglior esercizio delle proprie funzioni.

L'Ufficio di staff ha compiti istruttori e di con$enza tecnica in relazione alle richieste di coeoza e di
informazione da parte del Segretario, e lo coadisetto il profilo della ricerca, dell'informazionejella

elaborazione dei dati e delle notizie a disposizion

Il personale necessario per la costituzione eghikionamento del predetto ufficio, ove costituiterra individuato
esclusivamente tra il personale dipendente deEnt

L’eventuale personale addetto verra individuatdastlase della qualifica ricoperta, dell'effettivaperienza
professionale maturata.
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CAPO IV
ORGANI| COLLEGIALI

Articolo 17 - Conferenza di servizio

1.

rwON

Al fine di garantire il coordinamento dell’attivitdei responsabili di servizio puo essere istitiat@onferenza di
servizio.

La conferenza e istituita, convocata e presiedat&edgretario Comunale.

Della conferenza fanno parte il Segretario ComuadlePO.

La conferenza pud operare con la presenza della de¢suoi membri, con arrotondamento comunque@eFsso;
nel computo non rientra il presidente.

La conferenza pu0 esprimere i propri pareri traméeisioni adottate dalla maggioranza dei presenti.

La conferenza si riunisce in via ordinaria, di narncon cadenza mensile ed & appositamente convogata
qualvolta si determinino necessita di valutazioeeegale ed intersettoriale di specifici argomenti.

Articolo 18 - Comitato di indirizzo e coordinamentotecnico-politico

1.

Puod essere istituito, con provvedimento del Sindsentita la Giunta Comunale, il comitato di indidze
coordinamento tecnico-politico, con funzioni di edimamento tra l'attivita propria degli organi pgai e quella
propria degli organi burocratici.

Il Comitato pud concorrere alla formazione di pjgrogrammi e progetti e nell'individuazione diqgmita e risorse
necessarie per il conseguimento degli obiettivinferestando le competenze proprie di ogni organo.

Il comitato € presieduto dal Sindaco e composto:

a) dal Segretario Comunale

b) dagli assessori

c) daiPO.

Il comitato puo riunirsi anche senza l'interventotutti i soggetti di cui sub b) e ¢) qualora deldsprimersi su
problematiche di interesse solo di talune areeize

Articolo 19 - Gruppi di lavoro

1.

Possono essere istituiti, con provvedimento deld&in sentito il Segretario Comunale, gruppi di tavo
intersettoriali, qualora cid si renda necessaritin@ di curare in modo ottimale il perseguimentahiettivi che
implichino I'apporto di professionalita qualificagedifferenziate.

Nellipotesi di cui al comma 1 il coordinamento dgluppo € affidato al PO avente competenza pretalen
gualora sia impossibile determinarla, ad altro RdNiduato nell’atto istitutivo.

La competenza in ordine all'istituzione del grupgiolavoro € della Giunta Comunale, sentito il Séayie
Comunale.

La responsabilita della gestione delle risorsel@afponsabile di servizio coordinatore del grugfpono restando
che relativamente a cio egli dovra attenersi alE@dure di consultazione degli altri membri delppo di lavoro
eventualmente previste nell’atto istitutivo.
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CAPO V
ATTI - PROCEDURE - ORDINAMENTO

Articolo 20 - Tipologia degli atti

1.

Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestiongella struttura organizzativa dell’ente, gli attino adottati in
base alle rispettive competenze previste dalladedagllo Statuto e dal presente regolamento rigspatente:

a) dalla Giunta (deliberazioni)

b) dal Sindaco e dagli Assessori Delegati (decretredtive)

c) dal Segretario Comunale (determinazioni, ordirsetivizio ed atti di organizzazione)

d) dairesponsabili di area PO (determinazioni, deavedini di servizio ed atti di organizzazione).

Le procedure di definizione delle proposte di dai#zione della Giunta, per quanto non previstolaa aorme di
legge, statutarie o regolamentari, sono determidat&egretario Comunale con apposito ordine dizer

Articolo 21 - Il decreto sindacale

1

2.
3.
4,

Il decreto sindacale € adottato dal Sindaco nebitordelle proprie competenze di carattere orgatiza.

Il decreto sindacale € immediatamente esecutivep skversa prescrizione.

Il decreto sindacale e trasmesso al Segretario Galmed ai PO interessati che ne curano I'attuazion

| decreti sindacali sono numerati cronologicamepigyblicati per quindici giorni all’Albo Pretorioigitale e
conservati nell’'apposito registro tenuto pressBdgreteria Comunale.

Articolo 22 - Le deliberazioni

1.

2.

Le proposte di deliberazione di competenza dellasnta Comunale sono predisposte dal PO competardeerso
il responsabile del procedimento, secondo le diet gli indirizzi dei membri dell'organo colledga

L'adozione, pubblicazione ed esecutivita delle lwkiazioni sono disciplinati dalla Legge, dallo State dai
rispettivi regolamenti degli organi collegiali.

Sulla proposta di deliberazione vanno acquisitirigpi prescritti dalla legge, dallo Statuto e dgjalamenti.

Alle proposte di deliberazioni consiliari, ove ibropetente regolamento non disponga altrimenti,ppliea la
medesima procedura prevista per gli atti di Giufgano restando che la proposta pud essere avaazelee da
ogni singolo consigliere.

Articolo 23 - Le direttive

1.

el

La direttiva & I'atto con il quale il Sindaco, Viiadaco e gli Assessori Delegati orientano I'atéivdi elaborazione
e di gestione proprie dei PO per gli obiettivi radtrimenti individuati nel piano esecutivo di geste od in altri atti
di valenza programmatica.

La direttiva € immediatamente esecutiva, salvordav@rescrizione.

La direttiva & trasmessa al Segretario Comunakd B® interessati che ne curano I'osservanza.

Le direttive sono numerate cronologicamente, sépauente per ciascun soggetto emittente e conseneggk

appositi registri tenuti presso la Segreteria Caatein

Articolo 24 - Le determinazioni

1.
2.

3.

Gli atti di competenza del Segretario Comunalei€*@assumono la denominazione di determinazioni.

La proposta di determinazione é predisposta dabresabile del procedimento che, se soggetto divtak®O, la
sottopone a quest’ultimo per I'adozione.

La determinazione & assunta dal PO o da chi revadi.

Le determinazioni sono numerate e raccolte per agno solare per I'intero ente e numerate prograsmnte per
ogni singola area.

La determinazione avente ad oggetto assunziormagidno di spesa una volta adottata e trasmessapinsabile
del servizio finanziario per I'apposizione del wigti regolarita contabile attestante la coperturariziaria.

La determinazione di assunzione di impegno di spegaisisce efficacia dalla data di apposizionevisto di cui
al comma 5; se non implicante assunzione di spaltadhta di adozione.

Le determinazioni non sono soggette a comunicazorapigruppo ed al Prefetto, né a visto alcuhdj &uori di
quello di cui al comma 5 e da quanto, eventualmemiyisto dalla legge.

Le determinazioni sono sottoposte alla presa d'déila Giunta Comunale mediante deliberazione atmaema
volta a quadrimestre.

Articolo 25 - Determinazioni a contrattare e relatve procedure

1.

La stipulazione dei contratti deve essere precetut@posita determinazione indicante:

a) il fine che il contratto intende perseguire

b) l'oggetto del contratto, la sua forma e le clausdénute essenziali

c) le modalita di scelta del contraente in base alene e regolamenti vigenti.

L'ente si attiene alle procedure previste dallanmativa del’Unione Europea recepita 0 comunque niige
nell’ordinamento giuridico italiano, nonché ai prioggolamenti vigenti tempo per tempo in materia.
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Articolo 26 - L’atto di organizzazione

1.

2.

3.

Nell'ambito delle competenze che rientrano nellfe#o del potere di organizzazione del rapporttagidro degli
uffici e di gestione del personale, per le matada altrimenti assoggettate alla disciplina di kgdi Statuto o di
regolamento, il Segretario Comunale ed i PO adotpaopri atti di organizzazione.

Gli atti di organizzazione hanno natura privatest® pertanto, vengono adottati seguendo i cartbnpencipi del
codice civile, delle leggi in materia di lavoro sutlinato e dei contratti collettivi nazionali diviaro.

Gli atti di organizzazione vengono tempestivamérasmessi in copia via e-mail al Sindaco per cosoza.

Articolo 27 - L’ordine di servizio

1.

2.

Nellambito delle competenze di carattere orgartizeapreviste dalla legge, dallo Statuto e dai fegeenti, il

Segretario Comunale ed i PO adottano propri «odliservizio».

Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguerrme procedurali di adozione:

a) lordine di servizio viene predisposto e sottosorifal Segretario Comunale o dal PO, secondo peettize
competenze

b) l'ordine di servizio viene numerato (con autonomenerazione per ogni area), datato, inserito ngibeto
registro di servizio e portato a conoscenza dedgwle interessato attraverso i mezzi ritenutighiiei

c) copia dell’'ordine di servizio € inviata all'ufficipersonale ed agli altri servizi interessati e gaitoscenza al
Sindaco.

Articolo 28 - Pareri e termini

1.

2.

3.

| pareri tecnici prescritti dalla legge, dallo $tate dai regolamenti devono essere resi entrogdrai lavorativi
dalla data in cui sono richiesti.

| pareri contabili e quelli di competenza dei reviglei conti sono resi entro i termini previstil degolamento di
contabilita.

| pareri di commissioni consiliari o comunali eadganismi di partecipazione debbono essere resi digci giorni
lavorativi dalla data in cui sono richiesti sahivetse disposizioni specifiche previste in leggegolamenti.

Articolo 29 - Ordinamento del Comune - Soggetti copetenti

1.

Con riferimento alla normativa vigente laddove pedinamento statale si parli di:
a) Ministro,
b) Dirigente Generale,
c) Dirigenti
corrispondentemente nell'ordinamento comunale giamtendere:
a) Sindaco,
b) Segretario Comunale,
c) PO.

Articolo 30 - Poteri surrogatori

1.

| poteri surrogatori consistono nella:

a) Sostituzione

1. In caso di inerzia od inadempimento del PO competérSegretario Comunale pud diffidarlo ad adenmie
assegnandogli un congruo termine, anche in relazdiiurgenza dell'atto.

2. Decorso il termine assegnato, il Segretario Conmupald sostituirsi motivando al PO inadempiente doan
guesti ometta di provvedere in ordine ad un deteaitoi oggetto.

3. La sostituzione non €& consentita quando una deteteiattribuzione & prevista per legge alla conmzete
specifica di un organo.

4. 1l Sindaco esercita tale potere nei confronti d=grgtario Comunale.

b) Avocazione

1. Gli atti di competenza dei PO non sono soggettaaocazione se non per particolari motivi di nedassd
urgenza specificatamente indicati nel provvedimatavocazione.

2. Aisensi dell'art. 14, 3 comma, del D.Lgs. n. 1682 'avocazione spetta al Sindaco in relaziongriaicipi del
buon andamento e dell'imparzialita dell'azione amistrativa nei seguenti casi eccezionali:
a) quando sia espressamente consentito dalla legge;
b) quando la competenza sia attribuita in modo geoai¢utto il ramo dell’amministrazione organizz#to

uffici disposti in ordine gerarchico.
3. Nell'atto sindacale va data congrua e specificavaaione in ordine ai predetti presupposti.
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TITOLO Il
PERSONALE

CAPO |
NORME GENERALI

Articolo 31 - Gestione delle risorse umane

1.

ar®

La gestione delle risorse umane deve essere fnagdizalla valorizzazione delle attitudini e dellempetenze
professionali individuali ed improntata alla masaiftessibilita ed al pieno coinvolgimento dei didenti.

La posizione di lavoro nell'ambito della struttutiaassegnazione, gli obiettivi assegnati nonchéesponsabilita
attribuite devono tendere a costituire fattore dtivazione individuale ed a garantire maggiore pibdita.

Il personale & inserito nella struttura dell’eréeando criteri di funzionalita e flessibilita optva.

Sono garantite parita e pari opportunita tra uomidonne per I'accesso al lavoro e per il trattameanl lavoro.
Situazioni di svantaggio personale, familiare eiadecdei dipendenti saranno oggetto di particokatenzione,
compatibilmente con le esigenze di organizzaziaidadoro.

Per tutto quanto non previsto nel presente regaltors rinvia nel dettaglio alle disposizione dide, contrattuali
e regolamentari in materia.

Articolo 32 - Posizioni di lavoro e responsabilitddel personale

1.

wn

S

Il personale svolge la propria attivita a servigimell'interesse dei cittadini ed & direttamenggerrchicamente
responsabile verso i PO o il Segretario Comunaigi déi compiuti nell'esercizio delle proprie fuoni.

Il personale si attiene alla legge, ai regolamedtal codice di comportamento dei dipendenti.

Ogni dipendente dell'ente & inquadrato con specifiontratto individuale in una categoria e con uofifo
professionale secondo il vigente contratto coilettiazionale di lavoro.

Il contratto individuale, conferisce la titolarid&l rapporto di lavoro ma non quella ad uno spezifiosto.

La gestione del rapporto di lavoro € effettuata atth che hanno natura privatistica, adottati eslrcizio dei
poteri del privato datore di lavoro.

Con rispetto dei contenuti del profilo professienali inquadramento, il dipendente & assegnatovatsa il
rapporto di gerarchia ad una posizione di lavoiiacotrispondono specifici compiti e mansioni.

Sulla base di esigenze connesse all'attuazionprdgrammi operativi, il PO ed il Segretario Com@npbssono
assegnare al personale inserito nella propria araasioni non prevalenti della categoria superioveem,
occasionalmente ed ove possibile con criteri dizione, compiti 0 mansioni immediatamente inferg@nza che
cio comporti alcuna variazione del trattamento ecoico.

Nel rispetto delle norme contrattuali e delle éffet capacita professionali del dipendente, la ziose di lavoro
assegnata puo essere modificata in ogni momentattomnli organizzazione del PO o del Segretario Guate per
le unita che a lui afferiscono.

Articolo 33 - Orario di servizio

1.

2.
3.

Il Sindaco determina l'orario di servizio degli igff e I'orario della loro apertura al pubblico aecin modo
differenziato per i diversi uffici, assumendo copreminenti gli interessi della collettivita e daliénza.

All'interno dell’orario di servizio, ciascun PO, emina I'orario di lavoro al pubblico nel rispetiel comma 1.
L'orario di servizio degli uffici e I'orario delldoro apertura al pubblico devono essere portato@oscenza
dell’'utenza mediante idonee forme di comunicaziemehe informatica.

Articolo 34 - Lavoro a tempo parziale

1.

akrw

E ammessa la trasformazione del rapporto di laadiempo pieno in rapporto a tempo parziale entrgptemodi

ed obblighi previsti dalla legge e dai CCNL vigetetnpo per tempo.

La competenza della trasformazione del rapporiawdiro compete al Servizio Personale, sentito ilit@ressato
o il Segretario Comunale ove l'istante sia un P&, provvedimento motivato.

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

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

Qualora la disciplina contrattuale lo consentapeddenti con rapporto di lavoro a tempo parziaero diritto di

tornare a tempo pieno alle scadenze consentitbgancsoprannumero oppure, prima della scadenzandizione

che vi sia la disponibilita del posto in organi®er assicurare la possibilita di copertura dellesaple richieste
devono essere presentate entro il 30 settembiiaestiun anno e avranno decorrenza dall’anno suscessi

Articolo 35 - Formazione

1.

L'Ente ritiene essenziali e strategiche la formaei@ la crescita professionale del proprio pergoedé valorizza

investendovi risorse umane, economiche e matqraligarantire la massima efficacia della proprimraz e la

piena funzionalita dei servizi.

Rispetto a quanto precisato al precedente comnperianto, 'Ente per non disperdere il proprio jpatmio

professionale con grave nocumento per la proptistat

a) non autorizza, di norma, mobilita volontarie verdsssterno prima che siano trascorsi almeno tre anni
dall'entrata in servizio di ruolo presso I'ente dadegge non disponga altrimenti
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7.

b) siriserva di inserire nei bandi per le proceduraatesso ai posti di ruolo norme che vincolinpdéamanenza
in servizio presso I'ente fino a tre anni ove lgde non disponga altrimenti.

Le determinazioni in merito alle richieste di mdailvolontaria verso I'esterno, che devono tenerelébita

considerazione anche le possibilita disponibilifgerper tempo per I'eventuale sostituzione del pekoin uscita,

spettano al Segretario Comunale, previo pareregdiblio non vincolante, de:

a) del PO alla cui Area, Servizio o Ufficio & assegnatichiedente in caso di questi non ricopradamico di PO

b) della Giunta Comunale ove il richiedente ricopmadarico di PO.

I Comune, entro la materiale disponibilita di rise e sostenibilita dei costi, assicura ed incantvformazione,

'aggiornamento e il perfezionamento del persoralme condizione essenziale di efficacia della peoazione e

come elemento di valorizzazione delle capacitalle geospettive professionali dei propri dipendenti

Il personale che partecipa ai corsi di formaziormgsiderato in servizio a tutti gli effetti e ilagvi oneri sono a

carico dellAmministrazione. Qualora i corsi si fyano fuori sede, compete al dipendente, ricorraadd

presupposti, il rimborso delle spese secondo lmativa vigente.

| PO competenti, se trattasi di personale non &picavero il Segretario Comunale, se trattasiatspnale apicale,

autorizzano con proprio provvedimento la partedimaz del personale alle attivita di formazione shevolgano

fuori sede.

La formazione del Segretario Comunale & autorizdat&indaco o da chi ne fa le veci.

Articolo 36 - Percorsi di carriera

1.

Per quanto riguarda i percorsi di carriera (progims economiche orizzontali nella categoria prsi@sale e
progressioni di carriera alla categoria superianejiché le connesse modalita di valutazione eiselesi rinvia a
guanto stabilito dai contratti nazionali e deceintrd alle norme del presente Regolamento.

Articolo 37 - Pagamento delle retribuzioni

1.

2.
3.

| dipendenti ricevono, di norma, le somme loro devin dipendenza del rapporto di lavoro tramitereditamento
diretto nel conto corrente bancario o postale dséstessi sono tenuti ad indicare.

Ogni pagamento si intende effettuato “salvo confioagrecupero”.

Tenuto conto di quanto previsto al comma 2, evéntaauperi verranno effettuati ratealmente serggravio di
rivalutazioni ed interessi, nei limiti massimi dglinto dello stipendio, non rilevando, per i profihanziario-
contabili per cui lo stesso si rendessero obbligdtbuona fede dei percettori.

Articolo 38 - Ferie

1.
2.

3.

Le ferie sono un diritto irrinunciabile del dipemde.

Entro il mese di marzo di ogni anno deve esseratt@diapposito piano-ferie a cura di ogni Areaenizio, con
specifico, anche se non esclusivo, riferimento felitee del periodo estivo.

Le ferie debbono essere previamente autorizzateP@alinteressato ovvero dal quale il soggetto dipend
funzionalmente, e la relativa domanda deve esseseptata, di norma, con congruo anticipo e nektis del
piano di cui al precedente comma 2.

Le ferie dei PO sono autorizzate dal Segretario @ate e le ferie di questi sono autorizzate dati&io o da chi
ne fa le veci.

Articolo 39 - Permessi

1.

Tutti i permessi, comunque denominati, previstifoiate legale o contrattuale (quali permessi e cdngenché
tutti i restanti titoli giustificativi di assenzaeuse le aspettative) debbono essere richiestipiaina, con congruo
anticipo e sono autorizzati e disposti dal PO egeato ovvero dal quale il soggetto dipende fursdinante.

| permessi dei PO sono autorizzati e disposti dgjr&ario Comunale ed i permessi di questi sonoriaatti e
disposti dal Sindaco o da chi ne fa le veci.

Articolo 40 - Aspettative

1.

Tutti le aspettative previste da fonte legale otidtuale debbono essere richieste nei terminégijé o contratto,
di norma, con congruo anticipo e sono autorizzatiésposte dal Servizio Personale, sentito il P@regsato o il
Segretario Comunale ove l'istante sia un PO, commdimento motivato.

Le aspettative del Segretario Comunale sono aatiteze disposte dal Sindaco o da chi ne fa le diecbncerto
con il competente servizio del Ministero dell'Irmer

Articolo 41 - Patrocinio legale

1.

L'Ente, anche a tutela dei propri diritti ed intsie ove si verifichi I'apertura di un procedimediaesponsabilita
civile o penale nei confronti di un suo dipendepee fatti o atti direttamente connessi all'espletato del servizio
e all'adempimento dei compiti d'ufficio, assumer@raprio carico, a condizione che non sussista litenti
interessi, ogni onere di difesa sin dall'apertueh gfocedimento facendo assistere il dipendenterdéegale di
comune gradimento.

In caso di sentenza di condanna esecutiva perdattimessi con dolo o con colpa grave, I'Ente ritdnia al
dipendente tutti gli oneri sostenuti per la suashfin ogni grado di giudizio.

Per il patrocinio legale trovano applicazione, gmiocaso, le vigenti norme di legge e dei CC.CCINN.
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CAPO I
INCOMPATIBILITA ED INCARICHI

Articolo 42 - Principi

1.

2.

Per il personale dipendente vigono il Codice di portamento e la disciplina delle incompatibilitinatre attivita
extra-lavorative vigenti per i pubblici dipendenti.

Il personale dipendente non pud svolgere attiatéiative al di fuori del rapporto di servizio, tfasalvo quanto
previsto dalla legge in particolare per i dipendeoh rapporto di lavoro a tempo parziale con @@Eshe non
superiore al 50%.

Articolo 43 - Incompatibilita assoluta

1.

Al personale con rapporto di lavoro a tempo pierstempo parziale con prestazione superiore al &0§oella a

tempo pieno, e fatto divieto:

a) di esercitare attivita di tipo commerciale, indigd& o professionale autonomo

b) di instaurare altri rapporti d'impiego, sia allpehdenze di enti pubblici che alle dipendenze diagir e,
comunque, di svolgere attivita di lavoro subordinetn soggetti diversi dal Comune

c) di assumere cariche in societa, aziende ed entifinori lucro eccettuato quanto previsto dal sissbeo
articolo 44, commi 4 e 5.

Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo p#zieon prestazione lavorativa pari o inferior&@ds di quella a

tempo pieno, € fatto divieto di svolgere attivigvdrativa subordinata o autonoma nei soli casuintale attivita

comporti conflitto di interessi con la specificéiata di servizio svolta dal dipendente medesimo.

Resta ferma, in ogni caso, la disciplina delle mpatibilita dettata dagli artt. 60 e seguenti d&).Tapprovato con

D.P.R. 10/01/1957, n. 3 e s.m.i..

Articolo 44 - Attivita consentite senza bisogno dautorizzazione

1.

Sono liberamente esercitabili le attivitda garanti@la Costituzione come esercizio della maniféstez del

pensiero e della liberta di associazione, fermdare® che non debbono essere svolte professionsntem

esecuzione di rapporti di lavoro subordinato, queliiberta di associazione e di manifestazione piisiero

(partecipazione ad associazioni, comitati scienfiétc.), l'attivita artistica, ove non esercitptafessionalmente, le

attivita ricreative e sportive e le attivita resttalo gratuito presso associazioni di volontariat

E consentito a tutti i dipendenti svolgere, al dor dell'orario di servizio, senza necessita déventiva

autorizzazione, incarichi, non compresi nei compitdoveri d'ufficio, per le fattispecie sottoindieaanche se

compensati sotto qualsiasi forma:

a) collaborazioni a giornali, riviste, enciclopedisimili

b) utilizzazione economica da parte dell'autore ormere di opere dell'ingegno e di invenzioni indiaditr

C) partecipazione a convegni e seminari, qualoragidsposto unicamente il rimborso delle spese dasuate

d) neicasiin cuiil dipendente, per assolvere liioma venga posto in posizione di aspettativa cotihando

e) ove conferiti dalle organizzazioni sindacali a digenti presso le stesse distaccati o in aspettatdra
retribuita.

Nel caso previsto dalla lettera d) del precedenterma 2, I'incarico e/o attivita lavorativa svoltaldlipendente

posto in aspettativa o comando deve comunque eastrazzato dall Amministrazione, secondo quantevjsto

dal successivo articolo 45, che la rilascera qaateputi la mancanza del conflitto di interessicéso contrario,

l'autorizzazione € negata e il dipendente in aggiet 0 comando non potra svolgere l'incarico ttivéa.

Non necessita di autorizzazione I'assunzione dickearpreviste per legge o regolamento nonché dctoarin

societa cooperative, escluse, quelle a fini diducr

Non necessitano di autorizzazione gli incarichirespamente previsti in provvedimenti adottati dgaar del

Comune.

Nell'esercizio delle attivita libere, I'impiegatew® in ogni caso osservare i doveri e gli obbligie discendono dal

rapporto di impiego.

Articolo 45 - Attivita consentite dietro autorizzazone

1.

| dipendenti con rapporto di lavoro a tempo paggiglualora la prestazione lavorativa non sia sapeil 50% di
quella a tempo pieno, nel rispetto della suddeteiglina delle incompatibilita, possono svolgerealtra attivita
lavorativa o professionale, subordinata o autonanehe mediante l'iscrizione ad albi professionbdlipendente
con rapporto di lavoro a tempo parziale & tenutocomunicare al Comune entro quindici giorni I'eveitdu
successivo inizio o variazione dell'attivita lavibra esterna. Nel caso di richiesta di autorizzagi@ad attivita
extra-lavorativa ai sensi del presente comma, pregrifica dell'insussistenza di un conflitto diénessi fra tale
attivita e la specifica attivita di servizio, pradono:

a) i PO per il personale non apicale di rispettiva petenza, sentito il Segretario Comunale

b) il Segretario Comunale per i PO sentito il Sindaco.

Per i dipendenti con rapporto di lavoro a tempmpjeppure a tempo parziale superiore al 50% depdepieno,

possono essere autorizzate solo attivita extrarddive svolte rigorosamente al di fuori dell'oraf&vorativo, in

ogni caso senza ingenerare conflitto di interesminmeno virtuale, con il Comune e comunque sepeaaiissioni
di alcun tipo sull'attivita lavorativa presso il @ane stesso. In tali casi, l'attivita deve essaterezzata di volta in
volta per iscritto, sulla base dei criteri di coipsa, dietro richiesta presentata direttamentedgsndente o dai
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soggetti pubblici o privati che intendono confelliecarico. Devono inoltre essere comunicati ahboe i dati ed

i compensi di cui all'art. 53 del D.Lgs. n. 165/2Q@nagrafe delle prestazioni), nei termini ivi pisti. Nel caso di

richiesta di autorizzazione ad attivita extra-lativa ai sensi del presente comma provvedono:

a) i PO per il personale non apicale di rispettiva petenza

b) il Segretario Comunale per i PO

c) il Sindaco per il Segretario Comunale.

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

a) essere di tipo occasionale e non assumere caratiepeevalenza, anche economica, rispetto al lavoro
dipendente

b) evidenziare la capacita professionale del dipemdennon arrecare danno o diminuzione all'azionealed
prestigio dell'amministrazione.

L'attivita autorizzata deve svolgersi totalmentadiafuori dell'orario di servizio e non comportarealcun modo

l'utilizzo di personale, mezzi, strumenti o ambielal'Amministrazione Comunale

I Comune non conferisce ai propri dipendenti imcar retribuiti con compensi al di fuori delle noath

competenze stipendiali, se non nei seguenti casi:

a) previsione esplicita da parte di norme statalijeali o, comunque, sovraordinate al Comune;

b) partecipazione a commissioni istituzionali, di gadaconcorso o simili, nei casi previsti o con$grdalla
legge, dallo Statuto, dai contratti collettivi @i degolamenti.

Non vengono in ogni caso conferiti ai propri dipentl incarichi extra professionali per mansioni umioni

rientranti nei doveri dell'ufficio di appartenendal dipendente stesso o di altro ufficio del Comune

E anche consentito a tutti i dipendenti svolgetajiduori dell'orario di servizio, senza necessiiapreventiva

autorizzazione, incarichi, non compresi nei compitdoveri d'ufficio, attivita lavorative rese aotd gratuito,

previa autorizzazione dell’Amministrazione, secondanto previsto dal precedenti commi 1 e 2.
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CAPO 1lI
MOBILITA INTERNA

Articolo 46 - Principi
1. La titolarita del rapporto di lavoro da diritto 'aluadramento nella categoria contrattuale e nelfilp
professionale, ma non ad una specifica posiziotevadro.
2. Nella gestione del personale vige il principio dgliena mobilita nel’ambito dell’ente, nel rispettei titoli di
studio e professionali obbligatoriamente richiedi|’equivalenza delle mansioni svolte.
3. Nell'ambito delle determinazioni per I'organizzazedegli uffici e delle misure inerenti alla gestodel rapporto
di lavoro, gli organi di gestione dellEnte, condapacita ed i poteri del privato datore di lavprevisti dalla
legge, utilizzano la mobilita interna quale strumeen
a) per una maggiore flessibilita degli organici voittladeguamento delle strutture organizzative adliettivi
indicati dal’Amministrazione

b) per valorizzare I'impiego del personale, al fineatjgiungere I'ottimizzazione dell'utilizzo dellsorse umane
e per un migliore ed efficace funzionamento deviger

c) per la valorizzazione della professionalita delspanle dipendente in relazione alle loro aspirazeoalle
capacita dimostrate

d) per la copertura dei posti vacanti in dotazioneanicg.

4. Qualora si manifesti la necessita di variazioniadsegnazione del personale tra i diverse Aree wvizbayli
spostamenti sono disposti con atto di organizz&zion

5. La mobilita interna viene, di norma, esperita ssizioni di uguale profilo professionale ovvero frasizioni di
medesima categoria, previo supporto, ove necessh@pposito programma di formazione professianale

6. Per l'attuazione della mobilita interna del perders tiene conto in quanto compatibili delle istareventualmente
formalizzate dai singoli dipendenti a norma delcassivo articolo 48.

Articolo 47 - Tipologie di mobilita

1. Allinterno delle singole unita organizzative gltiadi mobilita del personale dipendente sono dnpetenza della
PO nell’ambito delle funzioni di gestione delleorise umane assegnate all'inizio dell’anno con IGPE

2. La mobilita interna, disciplinata nel presente Cap@revista nei seguenti casi e si attua medjamevedimento
del Segretario Comunale:
a) assegnazione in via definitiva a diversa Area ovid®, eventualmente con mutamento del profilo

professionale posseduto;

b) assegnazione temporanea a diversa Area o Serviite disciplinata dal successivo articolo 50.

3. L’assegnazione in via definitiva puo avvenire dicifi 0 su domanda del dipendente, quest’ultimatatdusecondo
le priorita organizzative dell’Ente e delle AreServizi.

Articolo 48 - Mobilita interna su richiesta del dipendente

1. Il personale dipendente pud presentare istanze adlbttenere la mobilita interna a diversa Ar&ervizio.

2. Previa acquisizione di parere obbligatorio non @lante delle PO interessate, o della Giunta Coneuimataso di
istanza presentata da PO, il Segretario Comuneteapi eventualmente provvedere, sottopone iliedénte ad
un colloquio individuale volto a verificare le madizioni effettive e rilevanti che supportano lahiasta di
mobilita.

3. L’accoglimento della domanda €& subordinato all'smnadelle esigenze di servizio emerse in sede di
programmazione annuale e pluriennale delle attigitdei conseguenti fabbisogni di ciascuna Area wvi8e,
compatibilmente con le esigenze organizzative dehtfunzionamento dell’apparato amministrativo.

4. Le istanze non accolte restano agli atti e potragssere nuovamente vagliate nei casi in cui dovess@gere
nuove necessita.

Articolo 49 - Mobilita interna d'ufficio

1. La mobilita interna d'ufficio & disposta a pres@nel dalla presentazione di istanza da parte dedopate
interessato e si attua sulla scorta dei principculi al precedente articolo 46 per comprovate ragiecniche,
organizzative e produttive.

2. |l Segretario Comunale provvede previo indirizzdial&iunta Comunale.

Articolo 50 - Assegnazione temporanea

1. L’'assegnazione temporanea a funzioni diverse aevifuifficio, nei casi di particolari punte di afté& o incrementi
del carico di lavoro non previsti e tali, comunqde,non poter essere adeguatamente fronteggigemanale gia
adibito.

2. Il provvedimento motivato, adottato sentite le R@eiessate, deve contenere l'indicazione del terriiziale e
finale del trasferimento decorso il quale, salverpghe, il dipendente rientra presso I'Area o Saovidi
appartenenza.
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CAPO IV
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Articolo 51 - Principi

1. La responsabilita disciplinare & regolata secomilzipi € norme contenute nella Legge, nei Corit@ttlettivi
Nazionali Quadro e nei CCNL vigenti, che in quesstde si intendono integralmente richiamati nei motenuti.

2. La pubblicazione sul sito istituzionale dellammsinazione del codice disciplinare equivale a tglitieffetti alla
sua affissione all'ingresso della sede di lavoro.

Articolo 52 - Ufficio competente per i ProcedimentDisciplinari

1. L'Ufficio competente per Procedimenti Disciplingricostituito per le competenze stabilite dal D.lgs165/2001
con particolare riferimento all’'art. 55-bis, comehadel D.Lgs. n. 165/2001 stesso.

2. L'Ufficio competente per Procedimenti Disciplingicomposto:
a) dal Segretario Comunale (con funzioni di Presidente
b) da n. 1 o 2 componenti esterni (esperti in dirsfmministrativo e del lavoro) da nominarsi con decre

sindacale.

3. | componenti esterni durano in carica sino al 2kurlibre dell’'anno in cui termina il mandato dell’Arimistrazione
che li ha nominati salvo che la legge o il decrdit;momina dispongano diversamente; il decreto dnina dei
componenti esterni ne determina anche i compensi.
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CAPO V
RELAZIONI SINDACALI

Articolo 53 - Principi

1. Il sistema delle relazioni sindacali si conformgancipi normativi in vigore, nel rispetto delléstinzione dei ruoli
e delle responsabilita, si esplica in modo da coptrare gli interessi dei dipendenti al miglioramoedelle
condizioni di lavoro e allo sviluppo professionalen I'esigenza di elevare l'efficacia e I'efficiandell'attivita
amministrativa e dei servizi erogati.

2. Le relazioni sindacali, disciplinate dai CCNL, soigpirate alla collaborazione, correttezza, traspaa e
prevenzione dei conflitti.

Articolo 54 - Delegazione trattante di parte pubblca o datoriale

1. Aifini della stipulazione di contratti collettidecentrati, la delegazione trattante di parte poald datoriale & cosi
composta:
a) pericontratti relativi al personale del compdftmzioni Locali dal Segretario Comunale
b) per i contratti relativi al Segretario Comunale 8aidaco.

2. La Delegazione potra avvalersi di un esperto esteilnquale potra presenziare alle sedute di cttazmne
collettiva e di confronto.

3. 1l componente unico della Delegazione ¢ il soggetidtare del potere di firma dei contratti.

4. La Delegazione € investita di tutti i poteri previdai vigenti CCNL e Contratto Collettivo Decerttsain materia
di contrattazione di lavoro dell’Ente.
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CAPO VI
OTTIMIZZAZIONE DELLA PRODUTTIVITA, EFFICIENZAE TRA  SPARENZA

Articolo 55 - Performance organizzativa e individude

1.

La misurazione e la valutazione performance orgatiza e individuale sono volte al miglioramentdlalgualita
dei servizi offerti dalla amministrazione, nonchka acrescita delle competenze professionali, atirsw la
valorizzazione del merito e I'erogazione dei preenii risultati perseguiti dai singoli e dalle @nd@rganizzative in
un quadro di pari opportunita di diritti e dovermasparenza dei risultati delle amministrazioni lgidhe e delle
risorse impiegate per il loro perseguimento.

L'ente adotta metodi e strumenti idonei a misuraadytare e premiare il personale secondo critegttamente
connessi al soddisfacimento dell'interesse delragario dei servizi e degli interventi.

Gli obiettivi per la valutazione sono determinattre trenta giorni dal termine ultimo assegnatoljggprovazione
del bilancio di previsione.

In caso di mancata determinazione degli obiettifdtto divieto di erogazione della retribuzioneridultato e delle
premialita per i dipendenti.

Articolo 56 - Nucleo Autonomo di Valutazione - Compsizione

1.

Nelllambito dell'autonomia organizzativa garantitall'art. 147 del D.Lgs. n. 267/2000, viene codfitul Nucleo

Autonomo di Valutazione (NAV) cui competono tuteeflunzioni attribuite dal D.Lgs. n. 150/2009 allganismo

Indipendente di Valutazione delle performance {0)I.

I NAV & nominato con decreto sindacale e puo essestituito:

a) dal Segretario Comunale

b) dal Segretario e da un componente esterno (esperttiritto amministrativo e del lavoro) cui spetta
presidenza dell’organismo;

al Segretario Comunale non spetta alcun compenstrend compenso dell'eventuale componente est@&rno

stabilito nel decreto di nomina.”;

Il componente esterno dura in carica sino al 3g¢rdlare dell’anno in cui termina il mandato dell’ Ammisitrazione

che I'ha nominato salvo che la legge o il decratmamina dispongano diversamente; il decreto di inandel

componente esterno ne determina anche il compenso.

Il componente del NAV non pud essere nominato aiggsetti che rivestano incarichi pubblici elettivicariche in

partiti politici o in organizzazioni sindacali stiosul territorio dell’ente negli ultimi tre anniveero che abbiano

rapporti continuativi di collaborazione o di coresuta con le predette organizzazioni, ovvero chéaablrivestito

simili incarichi o cariche o che abbiano avuto $imdipporti nei tre anni precedenti la designazione

Non possono altresi essere designati componenti At

a) il coniuge, gli ascendenti, i discendenti, i parext affini fino al terzo grado, rispettivamentd &ndaco, dei
componenti della Giunta e del Consiglio, dei Rewtidei Conti e del Segretario Comunale;

b) il Revisore dei Conti.

Articolo 57 - Nucleo Autonomo di Valutazione - Comptenze
1. Compito del NAV e verificare la corretta ed economgestione delle risorse del Comune, nonché Igroenza

dei risultati gestionali con gli indirizzi e gli @dtivi politici di programmazione. Il NAV determénannualmente i

parametri di riferimento del controllo anche suiase delle indicazioni degli organi di vertice polie a questi

riferisce sull'andamento della gestione sia in@alisesercizio che al termine dello stesso.

I NAV contribuisce, attraverso il proprio pareréneolante, all'adozione delle metodologie permanetit

valutazione del personale dipendente, nonché edldugzione dellindennita di posizione dei titoldiriPO e alla

valutazione della retribuzione di risultato.

I NAV svolge inoltre le seguenti attivita:

a) monitora il funzionamento complessivo del sistemaadutazione, della trasparenza ed integrita deitolli
interni

b) comunica tempestivamente le criticita riscontrat8iadaco

c) garantisce la correttezza dei processi di misur&zie valutazione nonché dell'utilizzo dei premisein
quanto previsto dalla legge, dai contratti coletthazionali, dal contratto integrativo e dal pmse
regolamento, nel rispetto del principio di valoezione del merito e della professionalita

d) propone al Sindaco la valutazione annuale dei Ri2l 8egretario Comunale e I'attribuzione ad esspdemi,
secondo quanto stabilito dal vigente sistema ditazlone e di incentivazione

e) promuove e attesta l'assolvimento degli obblighitia alla trasparenza e all'integrita

f) verificairisultati e le buone pratiche di prommzé delle pari opportunita

g) collabora con 'Amministrazione, con il Segretafiomunale e con i PO per il miglioramento organixpaé
gestionale dell'ente

h) svolge, compatibilmente con le proprie risorsespahibilita, tutti compiti che gli vengono formalnte
attribuiti dal Sindaco.

Il nucleo allavvio del processo di valutazione male acquisisce dallamministrazione informazionii s

procedimenti penali e disciplinari aperti nell’anrsmspendendo il processo valutativo per gli irs&sé in via

definitiva e disponendo la non erogazione dei preannessi alla performance individuale,
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I NAV per l'espletamento della sua attivitd ha a tutti i documenti amministrativi dell’Ente peid
richiedere, oralmente o per iscritto, informazianResponsabili di Servizio.

Tutte o alcune delle funzioni attribuite al NAV poso essere svolte in forma associata nell’osseavaelle
disposizioni di legge.

Articolo 58 - Valutazione della performance

1.

2.

3.

L’Ente valuta annualmente la performance organizaa individuale attraverso il proprio Sistemandsurazione
e valutazione della performance.

La misurazione e la valutazione della performandatta con riferimento all'amministrazione nel stamplesso,
alle unita organizzative di responsabilita in duarsicola e ai singoli dipendenti.

La funzione di misurazione e valutazione della ganfance € svolta dal NAV, dai PO e dagli altri seitjgstabiliti

dalla legge.

L’Ente adotta modalita e strumenti di comunicaziche garantiscono la massima trasparenza dellematoni

concernenti le misurazioni e le valutazioni dekafprmance.

L’ente adotta altresi metodi e strumenti idoneiiaumare, valutare e premiare la performance indizie e quella
organizzativa, secondo criteri strettamente conressoddisfacimento dell'interesse del destinatdegi servizi e
degli interventi.

Il sistema di valutazione, validato dal NAV ed adtd dalla Giunta, conterra le modalita operativepesatura
degli obiettivi e delle performance, nonché i arite le modalita di attribuzione delle premialith modo
differenziato.

Articolo 59 - Piano della Performance

1.

La definizione e assegnazione degli obiettivi chéntendono raggiungere, dei valori attesi di riatd e dei
rispettivi indicatori ed il collegamento tra gli iektivi e l'allocazione delle risorse si realizztiraverso il Piano
della Performance che viene deliberato annualnemite le scadenze fissate dalla legge in coeremza ®EG, il
bilancio di previsione e con il DUP.

Il Piano della Performance viene pubblicato sub sdtituzionale dell’ente, nell’apposita sezionedidata alla
trasparenza.

In caso di mancata adozione del piano é fatto wivde erogazione della retribuzione di risultatdedle premialita
per i dipendenti.

Articolo 60 - Sistema premiante

1.

Al fine di migliorare la performance individuale edganizzativa e valorizzare il merito, 'Ente mdiuce sistemi
premianti selettivi secondo logiche meritocratiehealorizza i dipendenti che conseguono le miglaiiformance
attraverso I'attribuzione selettiva di riconoscirtiesia monetari che non monetari, e di carriera.

Il sistema premiante dell’'ente e definito, secohambito di rispettiva competenza, dal contratttegrativo e dalle
norme interne in materia.

Articolo 61 - Rinvio

1.

| sistemi di misurazione e valutazione del perseisaho meglio definiti nell’Appendice B al preserggolamento.

Articolo 62 - Trasparenza

1.

La trasparenza € intesa come accessibilita totalehe attraverso lo strumento della pubblicaziouie si
istituzionali delle amministrazioni pubbliche, delhformazioni concernenti ogni aspetto dell'orgaakzione, degli
indicatori relativi agli andamenti gestionali e 'w@ilizzo delle risorse per il perseguimento deflezioni
istituzionali, dei risultati dell'attivita di misazione e valutazione svolta dagli organi competeaitd scopo di
favorire forme diffuse di controllo del rispettoigeincipi di buon andamento e imparzialita.

Essa costituisce livello essenziale delle prestazoogate dalle amministrazioni pubbliche ai sededl'articolo
117, secondo comma, lettera m), della Costituzione.

L’Amministrazione comunale deve garantire:

a) un adeguato livello di trasparenza

b) lalegalita e lo sviluppo della cultura dell'integr

c) la massima trasparenza in ogni fase del ciclo stigee della performance.

A tale fine sul sito istituzionale dell’ente & dasta un’apposita sezione denominata “Trasparenahytazione e
merito” ove sono pubblicati gli atti che afferiscoad ogni fase del ciclo di gestione della perforosa

Dovranno essere pubblicati sul sito, nella seziinaui al precedente comma 4, tutti gli atti chentrano nel ciclo
di gestione della performance attraverso le va$e di individuazione degli obiettivi, di misurani® e valutazione
della performance e di riconoscimento e attribueidai premi.

Articolo 63 - Disciplina generale dei controlli inerni

1.

| controlli interni previsti dall'articolo 147 dé&. Lgs. n. 267/2000 sono effettuati come segue:
a) il controllo di regolarita amministrativa e contibavviene:
1. in fase preventiva tramite i pareri di regolarigknica e contabile di cui all'articolo 49 del D.sLa.
267/2000 e mediante il visto di copertura finanaiadi cui all'articolo 151 del medesimo Decreto
Legislativo
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b)

c)

2. in fase successiva secondo quanto previsto dall®agaoto di Contabilita.

il Regolamento di contabilita stabilisce i soggettiorgani e le modalita attraverso i quali si geal controllo

di gestione previsto dagli articoli 196 e segudetiD.Lgs. n. 267/2000 per verificare I'efficadlafficienza ed
economicita dell'azione amministrativa, al fine altimizzare, anche mediante tempestivi interveriti d
correzione, il rapporto tra costi e risultati;

il Regolamento di contabilita stabilisce i soggettiorgani e le modalita attraverso i quali si geal controllo
strategico previsto dagli articoli 147, comma 1tdiex d) e seguenti del D.Lgs. n. 267/2000 pefficare la
coerenza tra la lettura dei bisogni e la definizidelle strategie.
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TITOLO IV
ACCESSO AGLI IMPIEGHI

CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI E PRELIMINARI

Articolo 64 - Modalita di assunzione all'impiego

1.

L'accesso all'impiego avviene con una delle seguantlalita, dettagliate nel seguito del presengmlamento:

a) procedure di mobilita

b) concorso pubblico per titoli ed esami

c) concorso pubblico per soli esami

d) concorso pubblico per soli titoli

€) corso-concorso pubblico

f) prova selettiva

g) avviamento degli iscritti nelle liste di collocanten

h) chiamata numerica degli iscritti nelle appositeelidelle categorie protette

i) chiamata diretta nominativa per i soggetti indivitiwalla legge mediante stipula di convenzionalinzata.

L'accesso dall'esterno ai profili professionali aimlla categoria B1 avviene mediante prove pratisdlettive

attitudinali tra iscritti nelle liste di collocam&nsegnalati dal competente Centro per I'lmpiegdyc eventuali

diverse disposizioni di legge.

Si potra, altresi, procedere alla copertura defi paganti attingendo i relativi nominativi da gredorie approvate

da altri enti del medesimo comparto, ove consedtita legge, purché vi sia preventivamente:

a) il formale accordo con I'ente la cui graduatorignsgnde utilizzare nell’ambito dei limiti temporali validita

b) la disponibilita del candidato ad assumere servimesso una pubblica amministrazione diversa ddlaque
presso cui ha effettuato le prove concorsuali.

L’attivazione della procedura di cui al precedecienma 3 dovra essere individuata di volta in vdtajndirizzo

della Giunta Comunale, con provvedimento del Resabife del Servizio Personale; la procedura dogsere

prevista dal piano del fabbisogno o sue integrazole motivazioni alla sua base potranno essemsraate nella

semplificazione dei procedimenti di selezione, 'eetinomicita degli atti, nella riduzione dei termpidei costi

occorrenti per la copertura dei posti vacanti eilpgperimento di personale a tempo determinato.

L'utilizzo di idonei di graduatorie di altri entiyblici potra avvenire alle seguenti condizioni:

a) assenza di graduatorie valide ed utilizzabili nenfne di Murello per la categoria e professionalita
necessarie, anche secondo un criterio di equivajenz

b) valutazione di omogeneita sostanziale dei contatiyirofilo e categoria del posto che si intendprice con
quelli per i quali e stato bandito il concorso lai graduatoria si intende utilizzare; la valutazodi
omogeneita puo riguardare gli eventuali titoli resti, le competenze richieste, le materie d’esame.

Le modalita operative per I'utilizzo di idonei diagluatorie di altri enti pubblici & regolato dalp@all del Titolo

IV del presente regolamento.

Articolo 65 - Norme di riferimento

1.

Le procedure per I'assunzione del personale sahditd dal presente regolamento secondo le nomenagie dalla
normazione generale del D.P.R. 09/05/1994, n. 483ucecessive modificazioni ed integrazioni, del xlLg
30/03/2001, n. 165 e successive modificazioni ¢ebimzioni, e dalle altre disposizioni di leggeegalamentari in
materia vigenti tempo per tempo in quanto complatbin quelle in precedenza richiamate, applicaditomparto
degli Enti locali e di quelle relative ai successiwntratti collettivi quadro e di comparto. Il hiamo esplicito alle
norme nellambito del presente Regolamento devendwrsi riferito alle disposizioni in vigore alitat
dell'indizione della procedura e deve, quindi, @perin senso dinamico tenendo conto delle eventaai@azioni,
integrazioni e abrogazioni che dovessero succedel$empo.

La disciplina generale stabilita dalla Legge 121830, n. 68 e successive modificazioni ed integrazdalle altre
disposizioni relative alle assunzioni obbligatodieappartenenti a categorie protette, nonché lanassni di cui
alla Legge 24/12/1986 n. 958 e all'art. 19 dellgdee n. 104/1992, si applica nei casi, entro i limitcon le
modalita stabilite dalle norme predette per gliipabblici.

Sono espressamente garantite le pari opporturitadmini e donne per I'accesso al lavoro a normaDdegs.
11/04/2006, n. 198 e s.m.i..

In osservanza dei principi generali la normazigpecgle che regola particolari fattispecie derd¢mreormazione
generale.

Per i rapporti di lavoro a part-time si applicamodlausole del contratto collettivo nazionale dinparto e le
disposizioni di legge vigenti tempo per tempo.

Per i rapporti di impiego a tempo determinato, mpe pieno o parziale, si applicano le norme deltretio
collettivo nazionale di lavoro nonché le altre disizioni di legge nel tempo vigenti.

Articolo 66 - Norme generali di accesso

1.

L'assunzione dei dipendenti e I'accesso ai sinmofili professionali delle categorie previste gano triennale del
fabbisogno del personale dalla dotazione organedaCimune avvengono, in quanto compatibili, in bale
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norme di cui all'art. 1 del D.P.R. n. 487/1994.

2. 1l concorso pubblico consiste in prove volte alfadamento, anche avvalendosi di sistemi autornatjzdella
professionalita richiesta dal relativo profilo clanvalutazione dei titoli culturali, professionalidi servizio, ove
previsti, secondo i criteri predeterminati di cuCapi successivi.

3. Il Comune, potra, ove lo ritenga opportuno, segupmcedimenti previsti dal decreto del PresidetgbeConsiglio
dei Ministri 10/06/1986, ai fini degli accessi {teédanciati e quiz).

4. Il corso-concorso pubblico consiste in una seleziah candidati per 'ammissione ad un corso contipos
predeterminati, finalizzato alla formazione spesifdei candidati medesimi.

5. Ferme restando le riserve ed i limiti di leggecaensiderano posti disponibili, copribili anche catilizzo delle
graduatorie, tutti quelli vacanti alla data del #ardi concorso, nonché quelli che risulteranno pteli effetto di
collocamenti a riposo previsti nei dodici mesi ®ssivi per i quali siano state successivamenteritede risorse
finanziarie nel rispetto delle priorita indicatd p&no triennale del fabbisogno del personale.

6. | posti disponibili da mettere a concorso devorsess di norma, coperti entro 6 mesi dalla dataelativo bando.

Articolo 67 - Riserva di posti
1. Lattuale legislazione non prevede quote di pasénvate al personale interno in servizio di ruolo.

Articolo 68 - Progressioni di carriera

1. Le progressioni di carriera (c.d. progressioni icatt 0 procedure comparative) sono riservate aksqmale
dipendente di ruolo mediante passaggio alla cai@gamediatamente superiore e avvengono nel rispidtia
legge generale (attualmente art. 52, comnias1D.Lgs. 30/03/2011, n. 165, e s.m.i.) o di dispwsii speciali
specifiche (attualmente art. 22, comma 15, D.L§02/2017, n. 75 e s.m.i.).

2. Tali progressioni configurano una procedura di asceall'impiego pubblico e sono pertanto regolateguanto
applicabili, dai principi e dalle norme vigentinmateria.

3. VL'effettuazione delle progressioni di carriera nasdé accesso alla categoria immediatamente supgrior
particolare, comporta la cessazione per dimissidalia posizione lavorativa precedentemente rivaestial
lavoratore e la costituzione di un nuovo rappoittadoro, a tempo indeterminato, nella categoriengdiatamente
superiore. La fattispecie & assoggettata, conséguente, alle previsioni normative e contrattualittma di
cessazione e costituzione del rapporto di lavoro.

4. |l periodo di preavviso ed il periodo di prova s@mevisti solamente nel caso in cui vi sia uno sgasnto di Area
del dipendente, salvo diverso accordo tra i Resgmlisli Area interessati, autorizzato dal Segiet&omunale
che decide in merito anche in caso di progressibei comportino I'attribuzione della responsabitiidAree o
Servizi. In analogia con le previsioni contrattugiplicabili al caso delle progressioni tra catégai cui all'art.
22, comma 15, D.Lgs. n. 75/2017, il dipendentecaso di esperimento del periodo di prova, ha dirilla
conservazione del posto nella categoria di provezaie

5. | requisiti e le procedure per I'attribuzione delleogressioni di carriera sono stabiliti nell’aléeg B al presente
Regolamento; per quanto non espressamente pravisterito si applica il presente Regolamento.

6. Le procedure bandite hanno corso anche in pregsBnrasolo candidato ammesso.

Articolo 69 - Preselezione

1. Quando il numero dei concorrenti & elevato si prgt@dere ad una prova selettiva (PRESELEZIONE )etstal
come segue:

a) le prove d'’esame potranno essere precedute da nava preselettiva alla quale saranno ammessi itutti
candidati con riserva di accertamento dei requisévisti dal bando di concorso

b) non si fara luogo alla preselezione qualora il numdelle domande di ammissione pervenute sia pari 0
inferiore a 20 per fino a 2 posti a concorso edriofe al decuplo da 3 posti a concorso in su

c) la preselezione consiste nella risposta da paliteateorrenti di un questionario contenente domacmie
risposte multiple prefissate, mirato ad accertbpessesso di idonea conoscenza di base nelleimdtesame
e/o di cultura generale e/o di capacita logica

d) puo altresi consistere in test psico-attitudinade posti che prevedono incarichi particolarmentkcde e/o
richiedano alte capacita relazionali

e) i candidati che hanno superato le prove selettor@d sammessi al concorso previa verifica dei retjuisi
ammissibilita delle rispettive domande

f) gli esiti della preselezione sono affissi all’AlBoetorio del Comune per 15 giorni consecutivi.

2. L’ente pud avvalersi per I'esecuzione delle pregeld di servizi esterni specializzati nel rispetiiglle competenza
comungue spettanti ai propri organi.

3. |l ricorso alla preselezione, ove sussistano iygpsesti di cui al precedente comma 1, lettera bjeéiso con
determinazione del Responsabile del Procedimentouidal successivo articolo 77; superano la pregaie i
migliori 20 classificati nei concorsi fino a duegbioed i migliori classificati in numero decuplo @bsti messi a
concorso nei concorsi da tre posti in su; il numérmtegrato da tutti i candidati che conseguanmebesimo
punteggio dell’'ultimo candidato individuato.

Articolo 70 - Graduatorie dei concorsi - Efficacia
1. Le graduatorie dei concorsi rimangono efficaci [@eidurata e per i posti stabiliti dalla legge; daelegge lo
consenta, possono essere utilizzate per eventopkrwre di posti vacanti e disponibili nello stegwrofilo
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professionale, fatta eccezione per i posti istiteit trasformati successivamente all'indizione dehaorso
medesimo.

2. Durante tale periodo il Comune ha facolta di utéiee le graduatorie per la copertura di posti va@mro i limiti
ed i termini di cui al precedente comma 1, mediaot@rimento delle medesime.

3. Qualora alcuno dei vincitori rinunci, decada daltamina o cessi dal servizio per qualsiasi causa,facolta del
Comune di procedere alla nomina, in sostituzioneltcb concorrente utilmente collocato in gradui@to

4. Le graduatorie dei concorsi aperte possono essiirzate per I'assunzione di personale trimestmtemporaneo,
chiamato secondo I'ordine della stessa, senzaidhmmporti I'esclusione dalle assunzioni in ruaosenza limiti
di durata della graduatoria.

Articolo 71 - Periodi non valutabili agli effetti dell'anzianita di servizio
1. Non sono considerati utili agli effetti dell'anzignminima di servizio richiesta per I'ammissiorke grocedure
previste dal presente Regolamento i periodi dviddtiavorativa senza corresponsione di retribueion

Articolo 72 - Riserve, preferenze e precedenze

1. Nei concorsi pubblici si osservano le riserve,ef@renze e precedenze previste dalla legge inrdadioparticolari
categorie di cittadini.
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CAPO I
MOBILITA

Articolo 73 - Mobilita obbligatoria

1.
2.

La mobilita obbligatoria € regolata dalla legge.

Nelle more dello svolgimento delle procedure di hi@bobbligatoria € consentito avviare, con espaesserva in
favore della mobilita obbligatoria medesima, i @odienti di mobilita volontaria e quelli per I'igkzo di
graduatorie di altri enti.

Articolo 74 - Mobilita volontaria

1.

2.

aks

Per le procedure oggetto del presente articolgpiica la disciplina vigente di tale istituto adilo generale, ai

sensi di legge.

Il procedimento inizia con la predisposizione di amviso di mobilita contenente la categoria, il fijoo

professionale e la descrizione del posto da ricepri

Nell'avviso viene indicato il termine entro il qeapossono essere presentate le istanze, il qualerigia non puo

essere inferiore a 15 giorni dalla data di pubbimae dell'avviso stesso.

Le istanze di mobilita debbono essere corredatidaulum personale.

L'avviso viene pubblicato, di norma, allAlbo Preim e sul sito internet istituzionale del Comune pdta la

durata di apertura del bando e per estratto suéiob Ufficiale della Regione Piemonte almeno wo#a.

Delle istanze di mobilita pervenute viene formataniea graduatoria, la valutazione tiene conto:

a) delle mansioni svolte dal richiedente in servizalaghi

b) dei titoli di studio, di specializzazione e di seiw del richiedente e della sua formazione

c) delle motivazioni professionali.

L'istruttoria € svolta dal Servizio Personale, lalutazione dei requisiti soggettivi &€ svolta dalgi®tario

Comunale, a seguito di apposito colloquio.

Nel colloquio pud essere prevista I'assistenza di:

a) un esperto esterno, con le stesse caratteristieheodhmissari di concorso di cui al successivacaldi 88 e
nominato con decreto sindacale, nel caso apit¢atpmpenso dell'esperto &€ determinato nella stesisara
prevista dall’'articolo 89, comma 6.

b) del responsabile dell’area/servizio interessatdi édtgi casi.

L’Amministrazione non € obbligata a concludereribgedimento con I'assunzione, fatti salvi i casvisti dalla

normativa vigente con riferimento alle proceduraeaasuali.
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CAPO 1lI
UTILIZZO DI IDONEI DI GRADUATORIE DI ALTRIENTI PUB  BLICI

Articolo 75 - Modalita operative
1. In via preventiva il Comune stipula con I'Ente o Bhti interessati un accordo per la gestione imaoe della
procedura di reclutamento del personale con in@hoazdella ripartizione delle spese proceduralekbedmodalita
di utilizzo della graduatoria; in via susseguenteeoil solo utilizzo della stessa;
2. Invia susseguente pud essere stipulato direttamentccordo per il mero utilizzo di graduatoria gpprovate da
altri Enti oppure si puo procedere nel seguenteanod
a) il Comune pubblica all'albo pretorio per almeno &fiorni, salvo oggettiva urgenza esplicitata nel
provvedimento di avvio della procedura che giustifitermine pit breve, un avviso rivolto ai soggitonei
collocati nelle graduatorie in corso di validitapapvate da Enti pubblici in seguito all'espletansent
selezioni per la copertura di posti a tempo indeieato in profilo professionale analogo o equivédea
guello che si intende ricoprire
b) i soggetti collocati nelle graduatorie interessdkiassunzione presso il Comune presentano, naliter di
pubblicazione del relativo avviso pubblico, spewfimanifestazione di interesse affinché si utililzi
graduatoria nella quale risultano collocati
c) scaduti i termini di pubblicazione dell'avviso plibb il Comune contatta gli Enti pubblici detentatelle
graduatorie segnalate dai candidati che hannoratolimanifestazione di interesse all' assunzioressw il
Comune, al fine di verificare la disponibilita deedesimi Enti all'utilizzo delle graduatorie stesse
d) agli Enti detentori delle graduatorie individuatesensi della precedente lettera c) & assegnatermine non
inferiore a 10 giorni, salvo oggettiva urgenza ghestifichi termine pit breve, per comunicare lagia
disponibilita in merito all'utilizzo da parte deb@une delle proprie graduatorie
e) nel caso in cui piu Enti abbiano, nei tempi soprdidati, espresso la disponibilita all’ utilizzo garte del
Comune delle proprie graduatorie si procede ab#tacitilizzando i seguenti criteri di priorita:
I. Criterio territoriale:
a) graduatorie di Enti del comparto Funzioni Localeati sede nei Comuni confinanti
b) graduatorie di Enti del comparto Funzioni Localeati sede entro una distanza stradale di 30 km
c) graduatorie di altri Enti del comparto Funzioni Bb@venti sede nella Provincia di Cuneo
d) graduatorie di altri Enti del comparto Funzioni bi@venti sede nella Regione Piemonte
e) graduatorie di altri Enti del comparto Funzioni atic
II. Criterio cronologico:
nel caso di presenza di piu graduatorie validenddiino dello stesso livello, si procedera a sceerre
dalla graduatoria piu vecchia
[ll. Criterio residuo:
in caso di presenza di piu graduatorie validera#ino dello stesso livello e con la medesima dsta,
procedera alla scelta della graduatoria che € state utilizzata in relazione al numero di vinditor
per tutti i criteri predetti, la priorita € comurgggempre prevista per graduatorie non impugnatepognate
ma ormai definitivamente efficaci; in ogni casanke si riserva il non utilizzo di graduatorie immage o per
Cui vi siano contenziosi a qualunque titolo, irambne alla situazione caso per caso
f) individuata la graduatoria si procede al suo wdiprevio accordo con I'Ente detentore, medianteriscento
dei soggetti utiimente collocati, ai quali & diteoin volta assegnato un termine non inferiore gidéni (salvo
comprovata urgenza, per termine di minor duratajpee la propria disponibilita in merito all'asgione
g) nel caso non pervenga alcuna manifestazione desde da parte di idonei, 0 pervenga in numerdfiogunte
rispetto alle necessita, il Comune potra, per bisdgni ancora da soddisfare, contattare direttéenginenti di
cui abbia contezza di graduatorie efficaci, segoebardine di priorita predetto, allo scopo di saitare
manifestazioni di interesse da parte degli idotesss.
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CAPO IV
PROCEDURE DI CONCORSO

Articolo 76 - Requisiti generali

1.

Per i requisiti generali si rimanda a quanto digpatalla legge (attualmente art. 2 del D.P.R. nz/4894 e
successive modificazioni ed integrazioni).

Articolo 77 - Responsabile del Procedimento

1.

La PO dell'unita organizzativa che comprende ilv&go Personale €& responsabile dell'intero procedita
concorsuale e, in particolare:

a) dell’approvazione, sottoscrizione e diffusione lb@hdo di concorso

b) delle ammissioni ed esclusioni dei candidati alcooso

c) dell’approvazione della graduatoria finale, prexgaifica dei titoli dichiarati e prodotti

d) dei successivi adempimenti di assunzione.

In caso di concorsi per il reclutamento di persergbpartenente alla categoria apicale le competdineai al
precedente comma 1 spettano al Segretario Comunale.

Articolo 78 - Indizione del concorso

1.

2.

Il provvedimento che indice il concorso, con I'apgazione del relativo bando, € adottato dal Resgules del
Procedimento (RP) di cui al precedente articolo 77.

Con deliberazione della Giunta Comunale, su istaneéivata del RP, alcuni o tutti i termini generpissono
essere ridotti fino al 50%.

Il RP pud con proprio provvedimento:

a) prorogare, prima della scadenza, i termini per feasgntazione delle domande disponendo per adeguata

pubblicita del nuovo termine stabilito

b) modificare il bando di concorso con stessi tempiadi di pubblicita della modifica e sua comunicaE
tutti coloro che abbiano gia presentato domangedecipazione.

c) revocare il bando di concorso con stessi tempi dirdopubblicita della revoca e sua comunicaziortat
coloro che abbiano gia presentato domanda di ppatzone.

Articolo 79 - Bando di concorso: norme generali

1.

2.

Il contenuto del bando di concorso ha carattereolamte per I'Ente, per i concorrenti, per la Cossioine
giudicatrice e per tutti coloro che intervengonbprecedimento concorsuale.

Eventuali modifiche od integrazioni di caratterestanziale del bando di concorso debbono esserendetde
prima della scadenza del termine ultimo per lagugphzione al concorso. In tal caso il termine ddidenza del
concorso pud essere prorogato per un tempo parebocgia trascorso dal momento dell'apertura delcorso a
quello di pubblicazione dell'integrazione del bande modifiche ed integrazioni debbono essere nege con le
stesse modalita previste per la pubblicita dei badoncorso e debbono essere comunicate a caloeoal
momento della pubblicazione hanno gia presentatoadda di partecipazione al concorso. Tali disposizion si
applicano a modifiche non sostanziali e non infitid concorso come ad esempio errori materiabatfiitura.

Ove ricorrano motivi di pubblico interesse, il RF»wga il termine di scadenza del concorso e jpréaualora gia
venuto a scadenza purché - in quest'ultima ipetési Commissione Esaminatrice non abbia ancoraatoide
procedure concorsuali.

Il RP, in presenza di ragioni di pubblico interesdiedisporre la revoca del concorso bandito, desss tempi e
modi di pubblicita della revoca e sua comunicazi@néutti coloro che abbiano gia presentato domadida
partecipazione.

Dell'avvenuta proroga o riapertura del termine dessere data comunicazione al pubblico con leestasslalita di
cui al successivo articolo 81, mentre dell'avvemetzoca dovra essere data diretta comunicazionglagiocche
hanno gia presentato domanda di partecipazione.

Articolo 80 - Bando di concorso: contenuti

1.

Il bando di concorso, di norma, deve contenere:

a) il numero, la categoria e I'eventuale profilo pesienale dei posti messi a concorso, con il rafatigttamento
economico

b) I'eventuale possibilita per i posti part-time, delbro successiva trasformazione in tempo pieno

c) i termini e le modalita per la compilazione e l@g@ntazione della domanda di ammissione al con@dio
tutta la relativa documentazione

d) le dichiarazioni da rendersi nella domanda a detBaspirante

e) l'avviso per la determinazione del diario e la seelée prove scritte, pratiche ed orali ed evemhgaite pratiche
e preselettive

f) le materie e i programmi delle prove di esame, leoprecisazione del carattere delle stesse (ptégele
scritto, pratico, orale) nonché la votazione minmcaiesta per 'ammissione a ciascuna delle pstesse

g) i requisiti generali e particolari obbligatoriamenichiesti per la partecipazione al concorso effassione
allimpego, ivi compreso, eventualmente, il limdeeta previsto per I'accesso
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h) l'eventualitd che la condizione di privo di vista Bnpedimento alla partecipazione al concorsceasse alle
condizioni di cui alla Legge n. 120/1991

i) i titoli che danno luogo a precedenza ed a preferenparita di punteggio, i termini e le modaliglal loro
presentazione

j) le percentuali dei posti eventualmente riservaliedgi a favore di determinate categorie

k) le garanzie per le pari opportunita tra uomo e dgoer I'accesso al lavoro con richiamo al D.Lg4.98/2006

[) la dichiarazione relativa al rispetto delle normeud alla Legge n. 68/1999

m) estremi dell'atto con cui € stato indetto il corscor

n) richiamo di conformita dei contenuti del bando dledenodalita con le quali sara espletato il concoatle
norme del presente regolamento e alle disposizdidlegge vigenti in materia

0) le modalita di versamento della tassa di concodsib®i0 importo (se prevista dal bando)

p) i documenti e titoli essenziali da presentare iegalto alla domanda, a pena di esclusione; frastghsi €
compreso il curriculum personale; il curriculum desontenere tutte le indicazioni utili a valutaiativita
professionale, di studio, di lavoro del concorrenten I'esatta precisazione dei periodi ai quatifsriscono le
attivitd medesime, le collaborazioni e le pubblioaz ed ogni altro riferimento che il concorrenttenga di
rappresentare, nel proprio interesse, per la vahra della sua attivita; il curriculum deve essémmato dal
concorrente, senza necessita di autenticazione

q) i titoli valutabili ed il punteggio massimo agliessi attribuibile per categorie di titoli

r) la data di chiusura del concorso, che costituitd¢erinine ultimo per la presentazione della domaeadiei
documenti

s) il numero di candidati ammessi oltre il quale viesffiettuata la preselezione;

t) le eventuali indicazioni in ordine all'applicaldlib meno al concorso in questione delle disposiziofavore
delle categorie protette

u) i termini per I'assunzione in servizio dei vinciter la relativa documentazione da produrre pepktitizione
del rapporto di lavoro

V) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utilegtalo altresi conto di quanto previsto dalla Legg241/1990 e
s.m.i.

w) la documentazione da produrre per la costituziaieapporto di lavoro.

2. Al bando deve essere allegato un facsimile delfaal@a; il mancato utilizzo del facsimile puo casté causa di
esclusione dal concorso.

3. | bandi di concorso possono stabilire che una geltee scritte per I'accesso ai profili professlodalla categoria
D consista in una serie di quesiti a risposta sg#ePer i profili professionali delle categonddriori a D, il bando
di concorso relativo pud stabilire che le prove sistano in appositi test bilanciati da risolvereun tempo
predeterminato, ovvero in prove pratiche attitutlinendenti ad accertare la maturita e la profesita dei
candidati con riferimento alle attivita che i meidgssono chiamati a svolgere.

4. Per il supporto tecnico nellesecuzione delle prd\Ente pud avvalersi di ditte specializzate regolante
incaricate.

Articolo 81 - Bando di concorso: pubblicazione e ffusione

1. La pubblicazione del bando di concorso deve esféguata, con le modalita previste dal presertiedo, per la
durata di 30 giorni antecedenti al termine ultines |a presentazione delle domande di partecipazategli atti a
corredo delle stesse.

2. Il bando di concorso o selezione € pubblicato #itAPretorio on-line e sul sito internet del Comumella sezione
Amministrazione trasparente — sottosezione “Bamndbdcorso”, per trenta giorni consecutivi decotreialla data
di pubblicazione, nella Gazzetta Ufficiale dellapRbblica - 4a serie speciale — concorsi ed esamin davviso
contenente gli estremi del bando e l'indicazionktelenine per la presentazione delle domande.

3. Copia del bando pu0 essere trasmessa, a discraiadR:
a) alle Organizzazioni sindacali maggiormente rappregive esistenti all'interno dell'Ente
b) per estratto che ne riassuma i contenuti essenaiplibblicazioni locali.

4. Copia dei bandi viene rilasciata, senza spesdti@tloro che ne fanno richiesta.
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CAPO V
PROCEDURE E REQUISITI PER L'AMMISSIONE Al CONCORSI

Articolo 82 - Procedura di ammissione

1.

2.

3.

La verifica del possesso dei requisiti e dellossera delle condizioni prescritte dalla legge, gdeg¢sente
regolamento e dal bando per 'ammissione ai coneaHettuata dal Servizio Personale.

Tale verifica viene effettuata per le domande dimgssione al concorso che risultino trasmesse ad'Eentro il
termine massimo stabilito dal bando di concorso.

Per le domande che risultano trasmesse oltre ¢athairte il Servizio Personale si limita a dare alfotale
circostanza, che comporta, obbligatoriamente,llis&me dal concorso.

Articolo 83 - Requisiti generali e speciali

1.

Per l'ammissione ai concorsi indetti dall'Ente gdipiranti debbono essere in possesso dei seguntisiti

generali:

a) cittadinanza italiana (o di uno degli Stati dellaikhe Europea); si fanno salve le eccezioni didegg

b) idoneita fisica all'impiego, da accertarsi diretéante dall'Ente per i concorrenti dichiarati vinditorima della
stipula del contratto

c) godimento dei diritti politici

d) non aver riportato condanne penali e non essetigrgxdetti o sottoposti a misure che esclud@smondo le
leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi pressokghti locali

e) titolo di studio previsto dalla tabella da appreraontemporaneamente alla definizione ed agli@ggmenti
della piano triennale del fabbisogno di personalela dotazione organica

f) per i concorrenti di sesso maschile aventi titatm fal 31/12/2004: essere in posizione regolarerigeiardi
degli obblighi di leva e di quelli relativi al serio militare

g) specifici requisiti professionali e attitudinadilativi al posto potranno essere di volta in valeterminati nel
bando di concorso; tale determinazione costityseeedente per successive procedure concorsuasiveehd
identici profili professionali.

Salvo che i singoli ordinamenti non dispongano digmente sono equiparati ai cittadini gli italiambn

appartenenti alla Repubblica.

Tutti i requisiti generali debbono essere possedlldi data di scadenza del termine per la presemazella

domanda di ammissione.

Nel bando debbono essere indicati i requisiti galherspeciali richiesti per 'ammissione al corscoe le modalita

prescritte per dichiararli o documentarli.

| concorrenti che comprovano, con idoneo documelitgato alla domanda di ammissione al concorsella n

stessa espressamente richiamato di coprire postiotth presso Pubbliche Amministrazioni, sono esatnelalle

dichiarazioni e documentazioni dei requisiti gefiera

Per la stipula del contratto individuale il possesiei requisiti dichiarati nella domanda viene dueutato o

autocertificato dal vincitore entro il termine pet@rio indicato nella richiesta allo stesso invidéd Comune.

| requisiti generali previsti dal presente regolainedebbono essere posseduti, con riferimentolaivieprofili o

figure professionali, anche da coloro che veng@swiati con rapporti di lavoro a tempo determinat@carattere

stagionale.

Per le assunzioni a tempo determinato la documiem@zia prodursi dall'interessato prima dell'inidal rapporto

di lavoro € limitata ai requisiti non accertabilufficio dall'Ente attraverso la consultazione g@ebpri atti. In

sostituzione di tale documentazione, ai sensi e ghereffetti di legge, il dipendente pud produrrdonea

autocertificazione. Alla conclusione del rappodmporaneo di lavoro i documenti prodotti dall'iesato sono, a

richiesta, restituiti allo stesso, conservandonatiinfotocopia per uso interno del Servizio Peeden

Gli eventuali particolari profili professionali dategoria per 'ammissione ai quali, avuto riguaatla peculiarita

dei medesimi o alla natura del servizio, é fissatdimite massimo di eta sono specificatamenteviddati in sede

di approvazione dei requisiti e modalita di accesgurofili professionali ed alle prove d’esame.

Articolo 84 - Domanda e documenti per I'ammissional concorso

1.

Per I'ammissione al concorso i concorrenti debbaresentare una domanda redatta in carta semphonde lo

schema che viene allegato al bando di concorsajznata all'Ente e nella quale - secondo le nowigenti - sono

tenuti a dichiarare sotto la propria responsabilita

a) cognome, nome, luogo e data di nascita

b) residenza nonché la precisa indicazione del doimia@ del recapito, con l'impegno di comunicare
tempestivamente per iscritto eventuali variaziaiirdedesimi al Comune

¢) lindicazione del concorso al quale intendono uaptee

d) il possesso della cittadinanza italiana; tale r&itpinon e richiesto per i soggetti appartenené blnione
Europea fatte salve le eccezioni di cui al D.P.COVI02/1994, n. 174; salvo che i singoli ordinarheohn
dispongano diversamente, sono equiparati ai cittagi italiani non appartenenti alla Repubblica peuali
tale condizione sia riconosciuta in virtu di deordel Capo dello Stato

e) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettoraliyvero i motivi della non iscrizione o cancellazodalle
stesse
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f) le eventuali condanne penali riportate e gli evalntprocedimenti penali in corso; in caso negatiavra
essere dichiarata l'inesistenza di condanne o gimeati penali

g) linsussistenza di destituzione dall'impiego preasa Pubblica Amministrazione

h) il possesso del titolo di studio richiesto dal bauper la partecipazione al concorso, con specifidecazione
del titolo di studio posseduto e dell’autorita stica che I'ha rilasciato con I'anno scolasticacin € stato
conseguito (solo per il Diploma di Laurea indicgi@no, mese e anno di conseguimento)

i) il possesso di eventuali titoli di riserva, prefeza e precedenza a parita di valutazione

i) per i concorrenti di sesso maschile aventi titofm fal 31/12/2004: la posizione nei riguardi degjbblighi
militari

k) gli eventuali servizi prestati presso Pubbliche Aimigtrazioni nonché le cause di risoluzione di duali
precedenti rapporti di impiego presso le stesse

[) in caso di disabilita, l'ausilio eventualmente resaio in relazione allo specifico handicap e/odiguale
necessita di tempi aggiuntivi o di speciali modalti svolgimento delle prove d'esame (art. 20, é8g
febbraio 1992, n. 104, e art. 16, legge 12 marZe019. 68) al fine di garantire I'esercizio delitdir di
concorrere in condizioni di effettiva parita con gltri candidati diversamente abili devono indearella
domanda di partecipazione al concorso l'ausiliontwalmente necessario in relazione allo specifeodicap
e/o I'eventuale necessita di tempi aggiuntivi plkeciali modalita di svolgimento delle prove d’esam

m) ove il bando preveda un limite massimo di et&plitthe danno diritto all’eventuale elevazionesemzione di
tale limite.

La domanda deve essere firmata dal concorrente auenticata.

A corredo della domanda i concorrenti devono praoglur conformita delle prescrizioni contenute nahdho:

a) una fotocopia di documento di identita in corsoalidita

b) laricevuta del pagamento della tassa di concorso

c¢) il curriculum professionale e personale

d) tuttiititoli che il concorrente ritenga utile mentare nel suo interesse

e) certificazione sanitaria degli ausili necessari alii al precedente comma 1, lettera I); in mancanza
I’Amministrazione procedera ad individuare autonameate, sulla base di criteri di ragionevolezza, le
modalita piu opportune a garantire il corretto gunkento delle prove da parte dei candidati disabportatori
di handicap.

4. Tutti i documenti, tranne quelli di cui alle lettea), ¢) e d) del precedente comma 3, possonoeggsesentati in
copia semplice (non autenticata) o sotto formautbeertificazione ai sensi di legge.

5. | documenti allegati sono elencati e descrittiatce alla domanda.

6. La domanda e tutti i documenti, eccettuata la ucawdel versamento della tassa di concorso, debbesere
assoggettati alle eventuali imposte previste dafige, al momento del loro inoltro all'Ente pep&atecipazione al
CONCOrso.

wn

Articolo 85 - Modalita per la presentazione delle dmande e dei documenti
1. Le domande di ammissione ed i documenti alle stalsgati, redatte in carta semplice, sono presermatro il
termine perentorio fissato dal bando di concorsapdente dalla data di pubblicazione dell’avvistlanGazzetta
Ufficiale della Repubblica:
a) per via telematica: con riferimento a tale sistedna&rasmissione, si precisa che, nel rispetto atell65 del
D.Lgs. n. 82/2005, la domanda (incluso curriculusaya valida:
I.  se sottoscritta mediante la firma digitale, il cattificato € rilasciato da un certificatore acdteo
. ovvero, quando il candidato & identificato dal esisd informatico con l'uso della carta d'identita
elettronica o della carta nazionale dei servizi
Il. ovvero, se inviata dal candidato mediante la peopasella di posta elettronica certificata, purehé
relative credenziali di accesso siano state riggsgirevia identificazione del titolare e cio di@stato
dal gestore del sistema nel messaggio o in un lfegato
V. ovvero, qualora sia trasmessa, anche tramite mdstionica ordinaria, la scansione dell'originale
della domanda ed il curriculum, sottoscritti daindidato con firma autografa, unitamente alla
scansione dell'originale di un valido documento@inoscimento.
Nelle fattispecie di cui ai punti I, Il e IV l'istaa di partecipazione (incluso curriculum) pud essmsmessa
mediante qualsiasi tipologia di posta elettronmalifaria e certificata).
Per le domande inviate dalla propria casella digetettronica certificata a quella del Comune fade la
data e l'ora del provider mittente.
b) a mezzo raccomandata A/R (il bando pud escludesestgumodalita di presentazione; in tal caso non si
applicano i successivi commi 3, 4, 5, 6, 9 e 10)
c) altri sistemi informatico-digitali previsti come bligatori dalla legge.
2. Nel caso che il termine ultimo coincida con un gfestivo, lo stesso si intende espressamentegmtiy al primo
giorno feriale immediatamente successivo.
3. Nell'eventualita che il termine ultimo coincida com giorno di interruzione del funzionamento dédjfici postali
a causa di sciopero, lo stesso si intende espresgarmrorogato al primo giorno feriale di ripresd servizio da
parte degli Uffici predetti. In tale caso alla dorda sara allegata una attestazione, in carta JilgsilUfficio
postale dal quale viene effettuata la spediziomegud risulti il periodo di interruzione ed il giow di ripresa del
servizio.
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10.

La domanda spedita entro il termine perentorioudiat precedente comma 1 a mezzo raccomandataanampeesa
in considerazione qualora pervenga oltre il decgimono lavorativo successivo alla data di scadeteddermine
stabilito per la presentazione delle domande.

La busta € indirizzata all'Ente che indice il carsco

Sul retro della busta il concorrente appone il ppome, cognome ed indirizzo e l'indicazione clahcorso al
guale intende partecipare: I'omissione di tali¢gadioni non comporta I'esclusione dal concorso.

Le modalita suddette debbono essere osservate pecligmoltro di atti e documenti richiesti pentegrazione ed
il perfezionamento di istanze gia presentate, @enmento al termine ultimo assegnato per taldtino

L'Ente non assume responsabilita per la dispersiineomunicazioni dipendente da inesatta indicaziolel

recapito da parte del concorrente oppure da marzatadiva comunicazione del cambiamento dell'imda

indicato nella domanda, né per eventuali disguahenque imputabili a fatto di terzi, a caso fodud forza
maggiore.

La data risultante dal bollo apposto dall'Ufficiogpale presso il quale viene effettuata la spedeida fede ai fini
dell'osservanza del termine ultimo dei trenta giorn

La busta contenente la domanda e i documenti uieneita del timbro di arrivo all'Ente e viene allegalla

domanda stessa.

Articolo 86 - Esame preliminare delle domande e delocumenti e loro perfezionamento

1.

aks

10.

11.

12.

13.

Il Servizio Personale procede alla verifica delendnde e dei relativi documenti per accertare #speso dei

requisiti e l'osservanza delle condizioni preseritber I'ammissione, dal bando di concorso e debkemte

Regolamento.

Ultimate dette operazioni, il predetto Servizioifiea:

a) il numero delle domande di ammissione complessivdengervenute tramite il Protocollo Generale

b) il numero delle domande regolari ai fini dell'amsiise

c¢) il numero e I'elenco nominativo dei candidati l& domande presentino imperfezioni formali od ontiesinon
sostanziali e come tali siano suscettibili di essegolarizzate

d) il numero e I'elenco nominativo dei candidati le domande non presentano gli estremi di ammistibdi
CONcorso.

Le domande contenenti irregolarita od omissioni oMo sanabili, fatta eccezione per regolarizzazsofo

formali dei documenti di rito inoltrati.

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

Per omissione sostanziale si intende la mancateptazione di documentazione richiesta dal bandmmissione

di una dichiarazione prevista espressamente neldban

In particolare non sono passibili di regolarizzagi@ comportano, quindi, I'esclusione dal concorso:

a) l'omissione o lincompletezza delle dichiarazicglative alle generalita personali qualora non desilindalla
documentazione eventualmente prodotta o da alttéatazioni rese.

b) l'omessa od errata indicazione del concorso daieinde partecipare.

La mancata presentazione della ricevuta di verstmeella tassa & sanabile, purché l'originale dettavuta

venga trasmesso all’Ente nei termini indicati dalthiesta di integrazione, a pena di esclusione.

Non da luogo all’'esclusione dal concorso né & sibg@eregolarizzazione la mancata compilazionead#manda

sull'apposito modulo eventualmente allegato al leand

La regolarizzazione formale non €& necessaria quadngossesso del requisito non dichiarato posseneitsi

implicitamente posseduto per deduzione da altiaialiazione o dalla documentazione presentata.

Successivamente il predetto Servizio pud ammeteregolarizzare le domande di cui alla precedestterh c)

entro un breve periodo di tempo, comunque nonimferl 10 giorni.

Il candidato che entro il termine prefissatogli radsbia provveduto alla regolarizzazione della doaaé escluso

dal concorso.

I RP con proprio provvedimento dichiara, poi, l'amssibilita delle domande regolari (ivi compreseekgi

regolarizzate) e I'esclusione di quelle non regotanon regolarizzate o, comungue, non ammissibilguanto

pervenute oltre i termini di scadenza di cui alcedente articolo 85.

L'esclusione dal concorso, debitamente motivataneritempestivamente comunicata agli interessatieazon

raccomandata A.R. o P.E.C..

Articolo 87 - Trasparenza amministrativa nei procedmenti concorsuali

1.

2.

| candidati hanno facolta di esercitare il diritbaccesso agli atti del procedimento concorsuelentodi e nei
limiti previsti dalla legge e dai regolamenti in t@da.

Le procedure concorsuali devono concludersi, dmagrentro sei mesi dalla data di scadenza delvelaando.
L'inosservanza di tale termine sara giustificatdlegpalmente dalla Commissione esaminatrice conivata
relazione da inoltrare al Sindaco.
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CAPO VI
COMMISSIONI GIUDICATRICI DEI CONCORSI

Articolo 88 - Costituzione e composizione della Comissione Giudicatrice

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La Commissione giudicatrice del concorso & nomidataRP. Ove il RP sia incompatibile o faccia eggisso parte
della Commissione in forza del presente regolamealla nomina provvede il Segretario Comunale. @ve
Segretario Comunale sia incompatibile o faccia efdisso parte della Commissione in forza del ptesen
regolamento, alla nomina provvede il Sindaco.

La Commissione giudicatrice del concorso & presaéedu

a) dal Segretario Comunale per i posti di categormddiperiore

b) dai PO per i posti di categoria C e B.

La Commissione giudicatrice del concorso € compadte che dal Presidente da altri due membrinandiesperti
di provata competenza nelle materie oggetto detl®/g concorsuali scelti tra dirigenti e funzionakélle
Amministrazioni pubbliche, ovvero docenti ed espestranei alle Amministrazioni medesime.

Alle Commissioni possono essere aggregati memigiuag esclusivamente per gli esami di lingua Seeme per
materie speciali, ove previsti, con esclusiva caemea per le prove attinenti.

I membri delle Commissioni Esaminatrici possonoesssscelti anche tra il personale in quiescenzaatiga
posseduto, durante il servizio attivo, la qualificdiesta per i concorsi sopra indicati.

L'utilizzazione del personale in quiescenza normsentita se il rapporto di servizio sia statoltisper motivi
disciplinari, per ragioni di salute o per decadedallimpiego comunque determinata e, in ogni cgsmlora la
decorrenza della cessazione dal servizio risalgalad un triennio dalla data di pubblicazione tando di
CONCOrso.

Di norma, nella scelta degli esperti e membri aggjiesterni al’Amministrazione Comunale dovranrgsere
osservati i criteri della posizione funzionale stig in altri Enti pubblici o privati almeno paiquella del posto
messo a concorso ovvero dell’esperienza acquisileesercizio di una professione nella medesimaeniato in
materie analoghe a quelle oggetto delle proveatnes

Il RP, nel procedere alla costituzione della Consinise, puo provvedere alla nomina di un numero giniori in
qualita di supplenti i quali subentreranno, secolmfdine della designazione ai titolari nell'ipaiedi loro grave e
documentato impedimento sostituendoli per tutte dperazioni concorsuali successive al verificarsi
dell'impedimento.

Nella composizione della Commissione, rispetto embri ordinari, € garantita la rappresentanza tliaembi i
sessi, salvo casi di motivata impossibilita.

I membri delle Commissioni non devono essere coraptilell'organo di direzione politica dell Ammitreszione,
non devono ricoprire cariche politiche e non devessere rappresentanti sindacali o designati datiederazioni
ed organizzazioni sindacali o dalle associazioofgssionali; in ordine all'insussistenza di talndizioni dovra
essere sottoscritta autocertificazione da parté ohegressati.

Assiste la Commissione giudicatrice un Segretammminato dal soggetto individuato ai sensi del pdente
comma 1, le cui funzioni sono svolte da un impiegahministrativo di categoria non inferiore a C.

La composizione della Commissione rimane inaltedatante tutto lo svolgimento del concorso a menmatte,
dimissioni, forza maggiore od incompatibilita sopranuta in qualche componente.

Qualora si verifichi quanto previsto al comma poege il RP provvede immediatamente alla sostinezidei
commissari secondo i preindicati criteri.

| componenti chiamati a far parte della Commissi@saminatrice nonché il Segretario della Commission
medesima, possono continuare nell'incarico sin@rahine delle operazioni concorsuali anche se fratlempo,
vengono a cessare le speciali qualifiche o condizio base alle quali l'incarico stesso venne affid previa
adozione di provvedimento confermativo da parte stgjgetto competente alla nomina ai sensi del geste
comma 1.

In caso di sostituzionemedio temporedi un Commissario le operazioni di concorso giziate non debbono
essere ripetute se il Commissario subentrato aeotese fa propri, dopo averne preso cogniziongijtérc di
massima gia fissati e le decisioni in preceden rdtaie.

Il componente che subentra successivamente hdigioldi prendere conoscenza dei verbali di tuttpriecedenti
sedute e di tutti gli atti del procedimento concaits.

Dell'osservanza di tale obbligo deve essere fapigessa menzione nel verbale della prima sedwiabdintro.

Articolo 89 - Adempimenti della Commissione

1.

| componenti, prima dell'inizio dei lavori della @missione, presa visione dell'elenco dei partetipan
sottoscrivono con la firma del verbale la dichiémae che non sussistono situazioni d'incompatibiiia essi ed i
concorrenti. Qualora, invece, si accerti la sussiz di dette condizioni di incompatibilita i lavarengono
immediatamente sospesi ed il Presidente della Cegsiome, ove non sia stato nominato un supplentkiede
immediatamente al soggetto competente alla noniipeodedere alla sostituzione del membro incomgatib
Qualora nel corso dei lavori della Commissione wmbro cessi dalla stessa per morte, dimissionpoaswenuta
incompatibilita, il soggetto competente alla nomimavvedera a sostituirlo.

Le operazioni gia espletate dalla Commissione ness@mpre valide e definitive ed il nuovo membrommato nei
casi predetti partecipa a quelle ancora necesseri# completamento del procedimento concorsuale.
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| componenti della Commissione esercitano le larazioni fino al compimento di tutte le operazionncorsuali,
anche nel caso che venga a cessare, nel corssdliiepossesso delle qualifiche che dettero luaiggo nomina
salvo quanto previsto dal precedente articolo 88yrna 14.

Ai componenti della Commissione interni allentenncompete alcun compenso per la partecipazione e la
segreteria nelle commissioni (salvo quello peavidro straordinario ove ne ricorrano i presupposti)

Ai componenti esterni della Commissione competanantennita previste dalla legge (attualmente Decdel
Presidente del Consiglio dei Ministri 23/03/199%.en.i.), oltre al rimborso delle spese di viagdiiglietti di
viaggio o indennita chilometrica) nella misura psta dalla legge.

Nel caso di procedure svolte mediante prove sedetii progressioni in carriera le indennita di dup@cedente
comma 6 sono ridotte al 50%.

Articolo 90 - Funzionamento della Commissione

1.
2.

10.

11.

La Commissione € convocata dal Presidente.

Per la validita delle adunanze della Commissiomeeessaria la presenza di tutti i membri effet@vidi quelli

aggiunti, se nominati, per le fasi di competenzdglesegretario tranne:

a) nelle attivita prive di ogni connotato valutativmgramente preparatorie, meramente istruttorie araniente
vincolate) ove é sufficiente la presenza della n@ggza assoluta dei membri ordinari e del segoetar

b) secondo quanto successivamente previsto per Igisvahto delle prove scritte e pratiche.

L'ordine dei lavori della Commissione deve segldarseguente successione cronologica:

a) esame preliminare degli atti concernenti la sudtie costituzione ed accertamento dell'inesiséedizcasi di
incompatibilita dei componenti

b) esame degli atti del concorso e delle documentaiienenti (bando di concorso, pubblicazioni, regonénto
ecc...)

c) predisposizione, convocazione e svolgimento dediduale prova di preselezione ai sensi del pret¢eden
articolo 69

d) determinazione delle date nelle quali sarannotefié le prove scritte, pratiche ed orali e de#ldi $n cui le
stesse saranno tenute, se non gia indicate neblthrmdncorso

e) effettuazione delle prove scritte incluse quelatenuto pratico

f) correzione e valutazione delle prove di esametsgiitcluse quelle a contenuto pratico, ed attiimizdei
relativi voti a ciascuna di esse

g) determinazione dei concorrenti ammessi alla proaeo

h) valutazione dei titoli ed assegnazione punteggitikdmente ai soli candidati ammessi alla provéepaevia
individuazione dei criteri

i) effettuazione delle prove orali con attribuzione gativi voti e determinazione dei concorrentiechanno
superato le prove predette, in conformita a quatabilito dai successivi articoli

i) riepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti a iutconcorrenti che hanno superato le prove e faiore della
relativa graduatoria.

In ossequio ai principi dell'efficienza, efficaci|conomicita e trasparenza dell’azione amministaatia

Commissione puo disporre, con provvedimento mativdit seguire un diverso ordine nello svolgimengoldvori

o di non svolgere qualcuna delle fasi di cui acpoente comma 3.

Qualora la valutazione dei titoli e delle prove raitenga voto unanime da parte di tutti i Commisgagnuno di

essi esprime il proprio voto e viene assegnatocoatarrente, per ogni titolo e per ciascuna provasdime, il

punteggio risultante dalla media dei voti esprdastiascun singolo Commissario.

Le votazioni della Commissione avvengono a vot@gale non € ammessa I'astensione; i voti esprassirgyoli

commissari non devono essere esplicitati nei verbaJ formatasi la maggioranza, il commissario eligiente ha

diritto di richiedere la verbalizzazione dei motilél dissenso.

Eventuali osservazioni dei candidati, inerenti a#feolgimento della procedura concorsuale, devorseres

formulate con esposto sottoscritto e presentatearsb od al termine di ciascuna prova da allegdnagrbale.

La redazione del processo verbale dei lavori debaamissione, da eseguirsi separatamente per casaduta

della stessa, ¢ effettuata dal Segretario dellarfissione, che ne € responsabile.

Il verbale di ciascuna seduta é sottoposto dalebago alla Commissione nella seduta successilmizab della

guale la stessa lo esamina e lo sottoscrive, ctimia del Presidente, di tutti i componenti e 8elyretario in ogni

pagina.

Nel caso d'impedimento momentaneo del Segretadosue funzioni sono assunte dal Presidente della

Commissione o da altro membro da egli designat@ @wmpedimento non consenta al Segretario di nigeee le

sue funzioni nella seduta successiva a quellaiimisuiti assente o dalla quale dovette assentlrsitesso viene

sostituito dall’'organo competente per la nominaichiesta del Presidente della Commissione.

Al termine dei lavori i verbali, firmati da tuttiCommissari e dal Segretario e siglati in ogni i@e; unitamente a

tutti gli atti del concorso sono rimessi al RP pepnseguenti adempimenti.

38



CAPO VII
TITOLI - CRITERI DI VALUTAZIONE

Articolo 91 - Criteri generali per la valutazione cki titoli
1. [ titoli di qualsiasi genere richiesti per la paifgazione al concorso non sono in alcun modo vhliitta
2. Per la valutazione dei titoli diversi dal quellialii al precedente comma 1 sono disponibili 10 ipdato 100 punti
il punteggio massimo complessivo raggiungibile; dygunteggio massimo complessivo raggiungibile diigerso
da 100 i punti attribuibili per titoli vengono riigminati in modo proporzionale.
3. Sono valutabili:
a) i titoli di studio purché ritenuti attinenti allagfessionalita del posto messo a concorso
b) i titoli di servizio relativi a servizi resi presgmbbliche amministrazioni in posizione di ruolamon di ruolo
(compreso il servizio militare o civile)
c) i titoli vari costituiti da:
I.  pubblicazioni su materie attinenti la professic@atiel posto messo a concorso
Il incarichi professionali o consulenze conferite da pubblici ed attinenti la professionalita delspm
Messo a concorso

[l. servizi 0 consulenze svolti presso aziende prieateattinenti la professionalita del posto messo a

concorso

IV.  titoli conseguiti a seguito di esami finali di cods formazione o perfezionamento o aggiornamento

professionale riconosciuti 0 autorizzati dalla cetemte autorita.
4. 110 punti di cui al precedente comma 2 sono dpatrtiti:
a) n. 3,00 punti per i titoli di studio
b) n. 5,00 punti per i titoli di servizio
c) n. 2,00 punti per i titoli vari.

5. La Commissione, secondo l'ordine dei lavori praviat precedente articolo 90, procede alla determone delle
modalita per la valutazione dei titoli, senza penedvisione dei documenti presentati e osservacdteri generali
stabiliti dal presente Capo e dal bando di concorso

6. Il risultato della valutazione dei titoli viene tenoto ai canditati ammessi alla prova orale priteio svolgimento
della prova stessa.

7. Il presente Capo non si applica ai concorsi pertisoli.

Articolo 92 - Titoli valutabili e punteggio massimoagli stessi attribuibile
1. Periconcorsia posti per i quali sia richiestdifloma di Laurea:
e TITOLI DI STUDIO per un massimo di punti 3,00

DESCRIZIONE

PUNTEGGIC

SINGOLO | MASSIMO
a) altro diploma di laurea oltre quello richiesto,irsnte alla professionalith punti 0,70 punti 1,40
del postimesso a concsc
b) corso di specializzazione, o perfezionamento, emaclcon esami e della
durata di almeno 400 ore, attinente alla profesdittndel posto messo |[a punti 0,40 punti 0,80
concorsi
c) abilitazione all’'esercizio della professione attiteealla professionalita de
posto mess a concors
d) abilitazione allinsegnamento di materie affinisafirofessionalita del post
messo a concor
« TITOLI DI SERVIZIO rilasciati dalla competente auitd, in originale o in copia autocertificata dainclidato
per un massimo di punti 5,00:
a) il servizio di ruolo prestato presso enti pubbliodn lo svolgimento di mansioni riconducibili a tjae
della categoria del posto messo a concorso, viehgato in ragione di punti 0,50 per ogni annoazione
di sei mesi e cosi per un massimo di punti 5
b) il servizio di ruolo prestato presso enti pubbliogn lo svolgimento di mansioni riconducibili a tlae
delle categorie inferiori a quelle del posto measmoncorso, sara valutato come al punto precedieate
ad un massimo di anni 10 e riducendo il punteggsi conseguito del 10% se il servizio sia ricondilei
alla categoria immediatamente inferiore a quellgpdsto messo a concorso; del 20% se sia riconificib
a due categorie inferiori
¢) il servizio non di ruolo presso enti pubblici sar@lutato come ai punti precedenti applicando peld s
totale conseguito una riduzione del 10%
d) iservizi prestati in piu periodi saranno sommaitina dell’attribuzione del punteggio
e) in caso di contemporaneita dei servizi sara valuihtservizio cui compete il maggior punteggio,
ritenendosi in esso assorbito quello cui competdribor punteggio
f) non saranno valutati i servizi per i quali non ltida data di inizio e di cessazione del servizio
g) i periodi di effettivo servizio militare di leva,i dichiamo alle armi, di ferma volontaria e di rfina,
prestati presso le Forze Armate, valutati comeuatigorecedenti a seconda del ruolo e/o grado eidop

punti 0,60 punti 0,60

0 punti 0,20 punti 0,20
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TITOLI VARI assegnati dalla Commissione a discres@er un massimo di punti 2,00; fra i titoli dawna
comungue essere valutati:

a)
b)
<)

d)

le pubblicazioni scientifiche (massimo punti 0,35)

le collaborazioni di elevata professionalita cami &nti (massimo punti 0,40)
gli incarichi a funzioni superiori formalizzati caregolare atto di durata continuativa di almeno in3es

(massimo punti 0,50)

il curriculum professionale presentato dal candid&stituito da documenti redatti in carta sengplic

(massimo punti 0,75)

2. Periconcorsi a posti per i quali sia richiestdifloma di Scuola Media Superiore:
TITOLI DI STUDIO per un massimo di punti 3,00

PUNTEGGIC
DESCRIZIONE SINGOLO | MASSIMO
a) diploma di laurea, attinee alla professionalita del po< messo a concor punti0,7(C punti0,7(C
b) altro dlploma d|§cuola Media Superiore oltre guedichiesto, attinente punti 0,50 punti 0,50
alla professionalita del posmesso a concor
c) corso di specializzazione, o perfezionamento, emaclcon esami e della
durata di almeno 200 ore, attinente alla profesdittndel posto messo |a punti 0,40 punti 0,80
concors:
d) altro corso, della durata di almeno 100 ore, att@ealla professionalita del punti 0,20 punti 0,40
postc messo a concor
e) abilitazione all’esercizio della professione attiteealla professionalita del punti 0,60 punti 0,60
posto mess a concors
TITOLI DI SERVIZIO come al precedente comma 1
TITOLI VARI come al precedente comma 1.
3. Periconcorsi a posti per i quali non sia ricloabtliploma di Scuola Media Superiore:
TITOLI DI STUDIO per un massimo di punti 3,00
PUNTEGGIC
DESCRIZIONE SINGOLO | MASSIMO
a) diploma dilaure punti 0,50 punti0,50
b) diploma diScuola Media Superic punti 030 punti 03C
c) corso di specializzazione, o perfezionamento, emaclcon esami e della
durata di almeno 200 ore, attinente alla profesdittndel posto messo |[a punti 0,50 punti 1,50
concorsi
d) altro corso, della durata di almeno 100 ore, att@ealla professionalita del punti 0,35 punti 0,70
postc messo a concor

TITOLI DI SERVIZIO come al precedente comma 1
TITOLI VARI come al precedente comma 1.
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CAPO VI
PROVE DI ESAME - CONTENUTI - PROCEDURE - CRITERI DI VALUTAZIONE

Articolo 93 - Modalita generali delle prove di esam

1. Nel bando sono stabilite le prove alle quali la @ussione Giudicatrice sottopone i concorrenti eveagono
fissati i programmi in relazione ai contenuti pdf®nali dei posti a concorso.

2. Le prove previste dal bando di concorso possonceasagattere di:

a) prova scritta:
I. teorica che chiama il candidato ad esprimere caogmizli ordine dottrinale, valutazioni astratte e
costruzione di concetti attinenti a temi trattildahaterie oggetto della prova
Il. teorico — pratica che, oltre a chiamare il candidate prestazioni di cui alla prova teorica, sutke
valutazioni attinenti a concreti problemi di vitemainistrativa corrente mediante applicazione delle
nozioni teoriche sollecitate
[ll. per prova scritta pratica che si basa principalmentl'analisi e risoluzione di problematiche dstigne
attiva mediante l'uso di casi simulati e nella gudlaspetto dottrinario e teorico € considerato
meramente propedeutico.
b) prova pratica che tende ad accertare la maturgapeofessionalita dei candidati con riferimentte alttivita
che i medesimi sono chiamati a svolgere
c) prova orale che tende, attraverso interrogaziolié snaterie oggetto delle prove scritte e sulleealbdicate
nel bando, a conoscere la preparazione, I'attieidinl’esperienza dei concorrenti, il loro modcedporre ed
ogni altro aspetto relazionale.

3. |l soggetto che bandisce il concorso, in basesitigole competenze, stabilisce di volta in voltdipalogia delle
prove di esame in base alla professionalita edddiliche si va a ricoprire con il concorso.

4. Qualora non gia indicato nel bando, il diario dglteve d’esame viene determinato dalla Commissipneicatrice
secondo I'ordine dei lavori previsto dal precedeartecolo 90 e successivamente comunicato ai caticidmezzo
telegramma o lettera raccomandata con avviso elirieento o P.E.C.:

a) almeno quindici giorni prima della data previster [@ prove scritte o pratiche
b) almeno venti giorni prima della data prevista, lagprova orale, con indicazione del voto riportat@iascuna
delle prove scritte e, in caso di concorso peli & esami, del punteggio attribuito ai titoli.

5. La spedizione dell'invito viene fatta all'indirizaadicato dal concorrente nella domanda come sside®za o, ove
sia specificatamente precisato, come recapitoipettio delle comunicazioni inerenti al concorso.

6. Purché preventivamente indicato nel bando, taleutdcazione pud essere sostituita dalla pubblicazieu sito
internet istituzionale del Comune di un avviso ao@ytti gli effetti, equivale alla notifica persale.

7. | concorrenti debbono essere avvertiti di pressntauniti di un documento di identificazione legainte valido.

Articolo 94 - Contenuti e procedure preliminari per le prove scritte

1. La Commissione giudicatrice si riunisce, con ungrao anticipo sull'ora stabilita per l'inizio diasicuna prova
scritta, nel locale dove debbono tenersi le prpes,stabilire le tracce da sottoporre ai concornest estrazione,
da effettuarsi con le modalita di cui al successistaolo 95.

2. La Commissione stabilisce per ciascuna prova adrigttracce, riferite alle materie per la stegsaipte dal bando,
tenendo presenti i criteri di cui al precedente m@mnLe tracce sono segrete e ne ¢ vietata la dizigdge.

3. La formulazione dei temi avviene con la presenza partecipazione di tutti i Commissari e, normatteeper
decisione unanime degli stessi. Quando non ripokiibile pervenire a decisioni unanimi, il Prestgesottopone
al voto le varie proposte avanzate dai Commisssuitando approvate quelle che ottengono la maggia dei
consensi.

4. Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pisgbgellati e firmati esteriormente sui lembi diushira dai
componenti della Commissione e dal Segretario.

5. La Commissione giudicatrice nel corso della pamgliminare della riunione relativa a ciascuna praeaitta,
procede ad autenticare mediante bollatura i fogdssn a disposizione dall'Ente, destinati alla reamtez degli
elaborati da parte dei concorrenti.

6. Insieme con i fogli autenticati vengono predisposte
a) schede per la iscrizione, da parte del concorreielée proprie generalita
b) buste, formato normale, per l'inserimento delleegendi cui alla lett. a)

c) buste di formato grande, per includervi gli elalbiozda busta di cui alla lett. b).

7. La Commissione decide, per ciascuna prova, il teagsegnato per lo svolgimento che non puo esspegiste ad
ore tre e, comunque, ad un eventuale limite stabdalla legge. La sua durata viene comunicata,ladettura
della traccia, ai concorrenti.

Articolo 95 - Svolgimento delle prove scritte

1. Completate le procedure preliminari, i candidathgeno ammessi nei locali degli esami, previo aereento
dell'identita personale, e dopo che hanno presepositato i testi e materiali non ammessi (tradligsi specifica
rientrano telefoni cellulari, agende elettronictadlet, smartphone), il Presidente da atto cheéwga I'ora stabilita
nella lettera d'invito o nel bando per l'inizio ldgbrova ed invita il Segretario ad effettuarep@lfo.

2. Concluso l'appello il Presidente da atto che i ocornti assenti sono ritenuti rinunciatari al caiscoed esclusi
dallo stesso. Di cio viene fatto constare a verbale
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

La collocazione dei candidati nella sala in cuilbago la prova & disposta in modo da evitare recipe

interferenze e da consentire la migliore sorvegkapossibile.

La Commissione provvede a far distribuire ai coremwti:

a) due fogli vidimati e bollati, avvertendo che potnaresserne richiesti altri e che tutti dovranneessestituiti
inserendoli nel plico da consegnare a fine prova

b) la scheda per lindicazione delle generalita e Uatd che deve contenerla; i concorrenti sarannertiv
immediatamente circa i dati da iscrivere nella dehd'obbligo di inserire la stessa nell'appositista e di
chiudere quest'ultima mediante incollatura dei leabbusta contenente la scheda, sull'esterna dgkhle non
deve essere apposta iscrizione 0 segno alcuno, eseze inclusa in quella, di maggiori dimensioeila
guale verranno racchiusi gli elaborati

c) la busta destinata a raccogliere, a fine provaelgborati, i fogli vidimati non utilizzati, la bte chiusa
contenente la scheda di identificazione

d) una penna, di colore uguale per tutti i concorretdiutilizzare per la prova, in modo da evitaféodinita che
rendano possibile l'identificazione.

Il Presidente avverte i concorrenti che e vietadoe fuso di carta, buste e penne diverse da quelsena

disposizione. Ricorda ai concorrenti il divietofdi uso di testi diversi da quelli consentiti, dittenere presso di

loro materiali dei quali € stato prescritto il dspio prima dell'inizio delle prove, e di effettudeecopiatura, anche

parziale, di elaborati di altri concorrenti. Il Bigente precisa che la violazione dei divieti ptédeomporta

l'annullamento della prova e I'esclusione dal cosmo

Il concorrente che contravviene alle disposizionéwl al precedente comma o sia trovato in possehs@nte la

prova, di appunti, manoscritti, libri o pubblicagiadi qualsiasi genere inerenti direttamente orgithmente alle

materie della prova, deve essere escluso dal cemcor

Il Presidente avverte infine con chiarezza i coretti che l'elaborato e gli altri fogli compresil r@ico non

debbono contenere nessuna indicazione che possalicesegno di riconoscimento, che sugli stessi deve

essere apposto il nome od altri segni di individr@e del concorrente stesso a pena di esclusidredeorso.

Dopo tali avvertimenti il Presidente invita i comanti a designare uno di loro a procedere al ggitedel tema

fra i tre predisposti dalla Commissione e contemuliuste chiuse, depositate sul tavolo della Bexsia.

Il Presidente, fatta constatare I'integrita decplipredisposti, apre la busta prescelta e dartettal tema estratto ai

concorrenti, indicando il tempo assegnato per ®rtdg Successivamente da lettura degli altri dumi teon

prescelti.

Il Presidente provvede poi alla dettatura del teineoncorrenti ripetendone il testo o parte di ne venga

richiesto, al fine di assicurare la corretta trecsone.

Completate le operazioni suddette il Presidenteigad'ora in cui ha inizio lo svolgimento dellaopa da parte dei

concorrenti ed indica, conseguentemente, l'oralirscadra il termine massimo assegnato per comjae®i cid

viene dato atto a verbale, nel quale vengono magiisttesti dei tre temi, distinguendo quello attv dagli altri ed

allegando al verbale stesso gli originali degli suf quali essi sono stati scritti.

Nel corso della prova i concorrenti debbono temgreontegno corretto, operare in silenzio, non auoare fra di

loro e consultare esclusivamente i testi ammeasiatfie la prova e fino alla consegna dell'elaborado possono

uscire dai locali degli esami; i Commissari prespassono consentire brevi assenze per necessafofiche.

Durante la prova debbono restare nel locale ovstdasa ha luogo almeno due componenti la Comméssion

(computando a tal fine anche il Segretario) i qdelbono vigilare che tutte le modalita prescstano osservate
ed hanno il potere-dovere di escludere dalla peteasa i candidati che siano in possesso di testcansentiti o

che stiano copiando elaborati di altri concorrdiitali decisioni viene dato atto a verbale.

Conclusa la prova ciascun concorrente consegnam@n@ssari presenti in sala il plico contenenteaberato con

tutti i fogli ricevuti, utilizzati e non, la bustaterna nella quale é stata inclusa la scheda eageheralita del

concorrente stesso.

La busta esterna deve essere priva di qualsiagiainidne e sulla stessa non debbono essere apgalite

Commissione annotazioni di alcun genere; la stelssee essere consegnata chiusa dai concorrentiamedi
incollatura dei lembi.

Alla scadenza del termine di tempo assegnato tatteuste debbono essere immediatamente consegliate a

Commissione.

La prova puo essere chiusa anche prima della szadéel termine, nel caso che tutti i concorrentiato

consegnato le buste contenenti gli elaborati.

Tali buste vengono riunite in uno o piu plichi. ‘aiterno di tali plichi i Commissari presenti atlaiusura dei
lavori appongono le loro firme e li consegnano agr@tario che provvede a custodirli in luogo e enitbre

idoneo, in modo da assicurarne con sicurezza lsertgazione e l'inaccessibilita da parte di alcuno.

Particolari garanzie, tutele e ausili sono preditipper le persone disabili che sostengono le privesame,
valutando anche i tempi aggiuntivi eventualmentaenti ai sensi di legge.

Qualora siano previste due prove scritte possomseresutilizzate buste grandi munite di linguettacsabile
prenumerata. A ciascun candidato &€ assegnato pamnee le prove lo stesso numero, in modo da paiaeire,

esclusivamente attraverso la numerazione, le bapfartenenti allo stesso candidato. Successivanadize
conclusione dell'ultima prova di esame e, di norma) oltre le ventiquattro ore si procede allaione delle buste
aventi il medesimo numero in un’unica busta, doper@ staccato le relative linguette numerate. dalkerazione
viene effettuata dalla Commissione giudicatricelnego, nel giorno e nell’'ora di cui & data comazione orale ai
candidati presenti in aula all'inizio dell'ultimagva di esame, con l'avvertimento che almeno duerdipotranno

42



assistere alle anzidette operazioni.

Articolo 96 - Valutazione delle prove scritte

1.

2.

11.

La Commissione giudicatrice, nel giorno in cui sinisce per provvedere alla valutazione delle pregstte,

procede alla verifica dell'integrita dei plichi #ligti e delle singole buste contenenti gli elalibra

Dopo tale verifica ha inizio I'apertura delle bugter ciascuna delle quali, prima di passare altape di altra

successiva, si provvede:

a) a contrassegnare la busta esterna, ciascuno deirfa@gsa contenuti e la busta interna, chiusaterente la
scheda con le generalita del concorrente, con tes3® numero progressivo di contrassegno dellhigtdadi
tali atti

b) alla lettura, da parte di un Commissario desigaatotazione dal Presidente, degli elaborati

c) all'annotazione del voto sull'ultima pagina dedterato, con l'apposizione della firma di tutti @mmbri della
Commissione e del Segretario, che tiene un elergb dlaborati nel quale, accanto al numero praivesdi
essi, annota il voto attribuito.

Le operazioni di cui al comma precedente non passssere interrotte fino a che non siano state genp

interamente per ogni busta aperta.

La correzione del secondo elaborato & effettudtargo per i candidati che abbiano sostenuto eriteata prove

scritte; qualora il primo elaborato di ciascun aamente non raggiunga il punteggio minimo richieston si

procedera alla correzione del secondo elaborato.

Terminate, per tutte le buste, le operazioni incedenza indicate, la Commissione da atto di avaclaso le

operazioni di valutazione e procede all'apertuledriste contenenti le schede con le generalitizalecorrenti.

Sulla scheda viene annotato il numero progressa&@pposto sugli elaborati e il nominativo dallesst risultante

viene registrato, in corrispondenza del numerooditassegno, sull'elenco dei voti tenuto dal Segetin modo

che, dallo stesso risultino:

a) il numero progressivo attribuito agli elaborati

b) la votazione agli stessi assegnata

c) il nome del concorrente che ne é risultato l'autore

L'elenco viene firmato, alla fine delle operaziata, tutti i componenti della Commissione e dal 8&gio.

Dell'avvenuto espletamento delle operazioni in néga conformita alle norme suddette viene fattostzoe nel

verbale.

Nel verbale vengono riportate le risultanze delfieb di cui al precedente comma 5, che viene tdkse allegato.

| voti sono espressi, di norma, in trentesimi.

. Conseguono lI'ammissione al colloquio i candidaé abbiano riportato in ciascuna prova scritta ustazione di

almeno 21/30 o equivalente.
La Commissione giudicatrice, conclusi i lavori diwtazione dell'unica o dell'ultima delle proveitser determina i
concorrenti ammessi alla prova successiva, in fdrzmanto stabilito dai precedenti commi.

Articolo 97 - Modalita delle prove pratiche

1.

Nel giorno fissato per la prova pratica ed immeadiante prima del suo svolgimento la Commissionenitssrice
ne stabilisce le modalita ed i contenuti che devooraportare uguale impegno tecnico per tutti i odattile fissa il
tempo massimo consentito.

La prova pratica consiste nella esecuzione di uortao di un’opera, nella stesura di un progettnite, nella
realizzazione di un determinato lavoro o prestaziantigianale o di mestiere con materiali o mezxniti
direttamente dalla Commissione Esaminatrice o, cmue, nella dimostrazione del livello di qualifigaze o
specializzazione richiesta per il posto messo e@mo.

In relazione alla natura della prova pratica, nonosprescritte terne da estrarre dai concorreisgrvando al
giudizio della Commissione l'applicazione di taledalita ove la stessa sia ritenuta possibile irpoae anche
all'allestimento dei mezzi per effettuare la prowaguest'ultima ipotesi la procedura sara la miesegjia prevista
al precedente articolo 101 per la scelta della gamygetto di esame.

Tutti i concorrenti dovranno essere posti in gradatilizzare materiali, macchine e mezzi dellosste tipo e in
pari condizioni operative.

Le prove pratiche si svolgono alla presenza dédifiin Commissione previa identificazione dei corexatir

La Commissione prende nota del tempo impiegatoiakcen concorrente nell'effettuazione della provee ¢iene
conto nella sua valutazione, comparativamente agudlita del risultato dallo stesso conseguito.

In dipendenza della natura delle prove praticteségnazione delle votazioni avviene da parte @siammissione
subito dopo che ciascun concorrente ha effettieatidsse, dopo che il medesimo si € allontanatiodale ove
esse hanno luogo. La Commissione effettua, su @&ppesheda, una descrizione sintetica del modaoguoale |l
concorrente ha effettuato la prova, del tempo iggie ed attribuisce il voto allo stesso spettahte.schede
vengono firmate da tutti i membri della Commissiengal Segretario ed i voti sono riepilogati in @gifo elenco.
La prova pratica si considera superata ove il covote abbia ottenuto una votazione media noniorera 21/30
0 equivalente.

Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono gararglte persone disabili ai sensi di legge.
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Articolo 98 - Prove scritte (o pratiche) - Comunicaioni ai concorrenti

1.

2.

Il Presidente della Commissione comunica I'eschesidal concorso ai candidati che non hanno conedgii
votazioni minime stabilite, precisando agli stesaiti riportati.

| candidati che non ricevono le comunicazioni di @uprecedente comma 1 debbono ritenersi ammé#éagprava
orale da tenersi secondo il calendario gia appoo®giubblicato.

Articolo 99 - Contenuti e modalita delle prove oral

1.

2.

©o~NoO A

©

10.

11.

12.

La prova orale si svolge nel giorno stabilito, giesenza dell'intera Commissione, e secondo ilerdhe verra
deciso dalla Commissione medesima (ordine alfabetisorteggio da effettuarsi dopo I'appello).

La Commissione, immediatamente prima dell'inizidlalgorova orale, stabilisce i quesiti da porre migsli
candidati nellambito delle materie previste pde farova dal bando, al fine di accertare il livetlomplessivo di
preparazione teorico-dottrinale e di maturazionesgierienze professionali del candidato, in modpetaenire ad
una valutazione che tenga conto di tutti gli eletn@equisibili nella prova stessa.

| criteri e le modalita di espletamento e di vatidae delle prove orali sono stabilite dalla Consiuee prima
dell'inizio delle stesse, vengono formalizzati wedbale dei lavori e debbono essere tali da assiagge candidati
ad interrogazioni che, pur nel variare delle donganidhiedano a tutti i concorrenti un livello ogidmente
uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze.

La Commissione stabilisce, nellambito dei criterdelle modalita predette, la durata della prova gi@scun
concorrente, che deve essere uguale per tutti.

Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono gararglte persone portatrici di handicap ai sensede.

| quesiti sono proposti a ciascun candidato presteazione a sorte.

La Commissione adotta i necessari provvedimentaaarantire I'imparzialita delle prove.

Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersintaula aperta al pubblico di capienza idoneasattarare la
massima partecipazione.

Per ciascun concorrente, conclusa la prova dadesstsostenuta, la Commissione procede, previotaiamento
del pubblico dalla sala, alla valutazione dellssseed attribuisce il voto, costituito dalla media voti assegnati
da ciascun Commissario.

Il voto e registrato in apposito elenco tenuto 8aebretario. Alla fine di ciascuna giornata di esdigienco e
firmato da tutti i componenti della Commissiondegato al verbale, nel quale ne sono trascritintenuti, € posto
a disposizione dei candidati presso I'Ufficio Persle.

La prova orale si considera superata ove il coecter abbia ottenuto una votazione media di almeid020
equivalente.

L'accertamento della conoscenza di almeno una éingfuaniera e dell’'uso delle apparecchiature eicggibni
informatiche piu diffuse, ove richiesto dal banda@ancorso, avviene preliminarmente all'inizio defirova orale
di ciascun candidato, a meno che non sia gia inmpkccompreso nel superamento di una delle prozesglenti.

Articolo 100 - Prove orali e pratiche - Norme comun

1.

2.

L'identificazione dei concorrenti che partecipaifie prove orali e/o pratiche viene effettuata dallammissione al
momento in cui il candidato si presenta, in basaradocumento legalmente valido dallo stesso esibit

Quando il numero dei candidati non consenta I'tspiento della prova in una stessa giornata la Cesiarnie
stabilisce, in rapporto al numero dei candidatingsabili per ogni giornata, le date in cui ciascudeve
presentarsi, comunicando ad ogni candidato quellesso relativa. In ciascuna giornata I'ordine rdiméssione
all'esame viene stabilito mediante sorteggio.

Il candidato che non si presenta alla prova oré@lea prova pratica nel giorno stabilito, si ciolesa rinunciatario
e viene escluso dal concorso. Quando le prove deft® programmate in piu sessioni, il candidato siae
impedito da gravi e comprovanti motivi ad intervenalla sessione assegnatagli, pud far perveniRresdidente
della Commissione, non oltre I'ora fissata perZitndella prima sessione, istanza documentatal pifferimento

dellesame ad altra sessione, entro l'ultimo teenprevisto dal programma per il compimento dellavpr La
Commissione giudicatrice decide su tale istanzay@ insindacabile giudizio, dandone avviso al cdaii. Se
l'istanza viene respinta ed il candidato non égiriesalla prova, viene escluso dal concorso.
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CAPO IX
ASSUNZIONE MEDIANTE CORSO - CONCORSO

Articolo 101 - Disposizioni di carattere generaleld corso - concorso

1.

2.

Il corso - concorso consiste in una particolareepdurra di reclutamento del personale finalizzatafarmazione,

specifica e preventiva, dei candidati.

Il corso - concorso si articola, normalmente, neiguenti fasi fondamentali:

a) una fase preliminare consistente nella preselezieneandidati da ammettere al corso

b) lo svolgimento di un corso di formazione, con freqea obbligatoria da parte dei candidati, orgamizza
dall’Amministrazione Comunale con il ricorso, oweorra, ad incarichi a ditte/societa specializzate

c) leffettuazione, al termine del corso, della vedfidel programma didattico e formativo, medianieegami
previsti dal bando

d) la predisposizione della graduatoria di meritolfadtribuzione dei posti disponibili.

Le particolari modalita applicative potranno esselievolta in volta, predeterminate dalla Giuntan@male, e

saranno specificamente indicate nel bando di indizidel corso - concorso.

Articolo 102 - Bando di indizione del corso - conaso

1.

Il bando del corso - concorso € indetto, sulla kdesgli indirizzi dell'attivita concorsuale delibéralalla Giunta

Comunale, con provvedimento del RP di cui al preags articolo 79; al provwedimento viene allegatbaindo

stesso e ne costituisce parte integrante e soatanzi

Per quanto concerne le indicazioni di carattereega del bando si rinvia alle disposizioni delge@ente articolo

85.

Il bando del corso - concorso, in particolare, déeterminare:

a) le materie sulle quali vertera la prova preselaté le modalita di effettuazione della prova stess

b) il numero dei candidati che, superata con esitsitipo la fase preselettiva, verranno ammessi atcali
formazione

c) il programma didattico - formativo del corso, leasdurata nonché tutte le ulteriori modalita dilgiroento e,
in particolare, l'obbligo di frequenza in relazicdimite massimo prestabilito.

Articolo 103 - Commissione Esaminatrice del corsoconcorso

1.
2.

3.

Alle operazioni inerenti la procedura del cors@r@orso presiede una Commissione Esaminatrice.

Per la composizione, il funzionamento e per quarto espressamente previsto dal presente Capovi @fie
analoghe disposizioni concernenti la Commissiorentisatrice dei concorsi di cui agli articoli 88 egsenti del
presente Regolamento.

Della Commissione Esaminatrice deve, comunquedete almeno un docente del corso.

Articolo 104 - Prove preselettive per 'ammissional corso - concorso

1.

2.

La preselezione dei candidati da ammettere al adirfarmazione viene effettuata, di norma, mediantestionari
a risposta sintetica inerenti alle materie indicakbando di indizione del corso - concorso.

In alternativa la prova preselettiva pud consisierein colloquio o in una prova teorico - pratidaecdevono
comunque tendere a valutare, in modo quanto piettigg possibile, il livello culturale, le capacidl esperienze
professionali, nonché le attitudini dei candidaticaprire il posto messo a concorso.

Al termine della prova preselettiva o del collogqlégoCommissione esaminatrice formera una gradwatbegli
idonei dalla quale verranno successivamente attiaididati da ammettere al corso di formazione.

Articolo 105 - Corso di formazione

1.

L'Amministrazione Comunale organizza, per un numgrestabilito di partecipanti, un corso finalizzadtla
formazione specifica dei candidati, particolarmemieato a far conseguire ai concorrenti le attitiidi le capacita
contenute nel profilo professionale cui il corsmncorso si riferisce.

Il corso di formazione si articola, di norma, inauparte teorica riferita alle materie ed al prograrcontenuto nel
bando ed in una parte teorico - pratica che pudsistare, in tutto o in parte, quale verifica opieeatdelle
acquisizioni teoriche di base in attivita di studitavoro nell'ambito degli uffici e servizi del @ane.

| candidati sono ammessi al corso di formazion®mséo I'ordine della graduatoria formata in basesitb della
prova preselettiva.

Al corso - concorso dovra essere ammesso un nudiecandidati superiore almeno al 20% dei posti linass
concorso fatta salva la quota riservata al pergon&rno in servizio di ruolo.

Il corso e tenuto da docenti esterni incaricati'aiministrazione e/o da docenti interni, di cum&no uno dei
componenti della Commissione Esaminatrice.

La frequenza al corso di formazione e obbligatoria.

Per essere ammessi alle prove finali i candidatiralmo aver frequentato almeno il 70% delle ordedione
complessivamente previste.

Il soggetto che indice il corso - concorso, pudvpdere nel bando un limite inferiore in relazionmaprovati casi
di impedimento o forza maggiore che non conseni@negolare frequenza del corso.
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Articolo 106 - Prove finali

1. Altermine del corso i candidati sosterranno umesénale secondo le modalita stabilite nel bando.

2. Le prove finali verteranno sul programma svoltoadue il corso e si concluderanno con un giudizie, ditre al
grado di apprendimento, assimilazione e capacitéietiborazione delle materie trattate, dovra, amtipolare,
verificare il raggiungimento degli obiettivi e deiontenuti formativi propri del corso anche in fuore
dell'attitudine del candidato a ricoprire il pogst@sso a concorso.

Articolo 107 - Formazione della graduatoria

1. La Commissione esaminatrice, dopo aver valutafrdee finali e i titoli nell'ambito del punteggiogzleterminato
ai sensi del precedente articolo 91, forma la gatmhia di merito dei candidati con l'osservanzdedéisposizioni
di cui al presente Regolamento.
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CAPO X
ASSUNZIONE MEDIANTE SELEZIONE

Articolo 108 - Procedure per I'assunzione mediantselezione.

1.
2.

4,

5.

Le assunzioni mediante selezione sono dispostéasservanza della legge.

In presenza di posti da riservare a dipendentemizio, il RP di cui al precedente articolo 77Itre la richiesta di
avviamento per gli ulteriori posti da coprire sdiopo che, a seguito di apposito bando e seguerutodadura dei
concorsi pubblici ad eccezione della pubblicita lokhdo, abbia acquisito le domande dei dipendetatiessati ed
abbia definitivamente deliberato in merito all'aresimne degli stessi alla selezione, la quale deveaypvenire
unitariamente con gli avviati dal centro per I'irago.

Nel caso di unico posto da ricoprire con riservadigendenti interni, la procedura di avviamentd c&ntro per
l'impiego viene attivata solo nel caso di esitoritfuoso della selezione agli stessi riservataftidtearsi con la
procedura del concorso pubblico ad eccezione geilblicita del bando il quale verra affisso soltaatl'Albo
Pretorio e sempre operando la Commissione costitiisensi degli articoli precedenti.

Data la finalita della selezione che tende all'geceento dell'idoneita, la Commissione deve segiostantemente
l'esecuzione delle prove pratiche o sperimentazionila permanente presenza di tutti i suoi comptne

La Commissione decide a maggioranza con la pres#rati i suoi componenti.

Articolo 109 - Finalita della selezione - Contenutdelle prove.

1.

2.

Il giudizio reso dalla Commissione nei confrontl dencorrente o dei concorrenti alla proceduraetkzdone deve
consistere in una valutazione di idoneita o noméi@ a svolgere le mansioni connesse al post@dgrire.

Le prove di selezione consistono nello svolgimetit@ttivita pratiche - attitudinali ovvero nellaegsizione di
sperimentazioni lavorative; le prime possono esdefmite anche mediante test specifici consistendomande,
preventivamente elaborate, a risposta chiusa efdegge seconde possono riguardare l'effettivalesene di un
lavoro di mestiere o della professionalita nonraiate specializzata, se richiesta.

| contenuti delle prove pratiche o delle sperimeiotai lavorative sono determinati dalla Commissi@ubito

prima linizio delle prove o sperimentazioni lavitva 0 nelle giornate precedenti qualora sia negéss
l'approntamento di materiale e mezzi.

La determinazione del contenuto deve tenere prieseitamente le declaratorie funzionali stabiliedla legge e
dai CCNL.

Articolo 110 - Indici di riscontro.

1.

2.

Per il riscontro dell'idoneita dei partecipanti aalkelezione si osservano rigorosamente specifidiciindi
valutazione.

Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascarcategoria e profilo professionale e sono defsitia base di
elementi fissi con particolare riferimento alla:

a) complessita delle prestazioni

b) professionalita richiesta

c) autonomia operativa.

La Commissione stabilisce, tenuto conto di detémenti fissi, una o piu prove pratiche attitudinalidi
sperimentazioni lavorative per la figura profesailerinteressata alla procedura.

Per ogni categoria e profilo professionale gli edatnfissi sono rappresentati dagli indicatori diore previsti e
cioe: complessita delle prestazioni, professioaaititonomia operativa, responsabilita e compéessganizzativa
ove considerata, ciascuno dei quali per il conmrontrattualmente attribuito. Gli indici di valatane ed i criteri
di individuazione dell'idoneita sono quelli previstella tabella che costituisce l'allegato A al g@ate
Regolamento.

Articolo 111 - Svolgimento e conclusione delle op&zioni di selezione.

1.

2.

Le operazioni di selezione sono curate dalla st€esamissione fino alla individuazione dei soggittinei, nella
guantita indicata dalla richiesta di avviamento.

Ove la procedura avviata per la costituzione dipoap di lavoro a tempo indeterminato partecipinaclze
dipendenti interni concorrenti per la coperturd'alé&uota di posti ad essi riservati, la Commigsgidorma soltanto
per essi la graduatoria di merito.

Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto atlanvocazione ovvero non abbiano superato le prdve,
responsabile del procedimento, su segnalazionéomgho selezionatore, comunica al competente cerar
l'impiego l'esito dell'avviamento e chiede un swesieo avviamento di lavoratori in numero doppigasti ancora
da ricoprire. Alla ricezione della nuova comunicemd di avviamento lo stesso organo selezionatoreovia le
operazioni di selezione.

Articolo 112 - Tempi di effettuazione della selezioe e modalita

1.

La Commissione giudicatrice, entro dieci giorni diaevimento della comunicazione di avviamento, vama i
lavoratori interessati alle prove selettive indidan

a) il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuatprove.
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9.

Gli elementi di cui sopra sono comunicati al pubdlmediante un apposito avviso da affiggersi &iAdlell'Ente il
giorno stesso della diramazione degli inviti e famprove avvenute.

Le operazioni di selezione sono effettuate, a gemallita, nel luogo aperto al pubblico indicatellfavviso.

La selezione ¢ effettuata seguendo I'ordine dicawndicato dalla sezione circoscrizionale.

Prima di sottoporre a selezione il lavoratore awvila Commissione ne verifica l'identita.

Per I'effettuazione delle prove di selezione la @ossione stabilisce un termine che non puo essgreriore, di
norma, ai 60 minuti.

Per le sperimentazioni lavorative il tempo é fiesatrelazione alle loro caratteristiche.

Allo scadere del termine dato, la Commissione pedevimmediatamente a valutare gli elaborati neb cie la
prova sia consistita nella compilazione di un afipaguestionario, o a giudicare il risultato dedlgerimentazione
nel caso in cui la prova sia consistita nell'esemedi un lavoro di mestiere.

Il giudizio della Commissione €& reso con il giudiziomplessivo di "idoneo" o "non idoneo".

Articolo 113 - Procedure per l'assunzione di aventitolo al collocamento obbligatorio

1.

Per l'assunzione sino alla categoria B1 di aveiatiotal collocamento obbligatorio di cui all'at0, comma 1,

lettera h), del presente Regolamento si provveddiange chiamata numerica di lavoratori i cui nortiiiasono

inseriti nelle apposite graduatorie formate dafitié Provinciale del Lavoro e della Massima Occzipae.

Per l'assunzione di aventi titolo al collocameniblatorio di cui all'articolo 64, comma 1, lettd), del presente

Regolamento si provvede mediante chiamata direttaimativa.

Le richieste di avviamento da parte dellAmminizstoae Comunale devono essere rivolte alla Direzione

Provinciale del Lavoro.

In tali richieste sono indicati:

a) il numero dei posti da coprire

b) il relativo profilo professionale e categoria

c) la categoria/e ex Legge n. 68/1999 cui verranndecini posti

d) irequisiti per 'accesso al posto

e) latipologia della prova/e selettivo attitudinalelie quali saranno sottoposti i candidati ad @as®une in ruolo
per chiamata diretta.

| requisiti di ammissione, generali e particoldepbono essere posseduti alla data dell'avviamento.

Le operazioni di verifica dell'idoneita alle mansisaranno effettuate da una apposita Commissicaebatrice

la cui composizione € regolata dagli articoli posoi.

Non sono assumibili coloro che abbiano perduto egpacita lavorativa o che per la natura ed il grdella loro

invaliditd possono essere dannosi alla salute kdimtolumita dei compagni di lavoro o alla sicu@zdegli

impianti.

Articolo 114 - Modalita della selezione

1.

Le prove di selezione non comportano valutazionmparativa e sono preordinate ad accertare lidanait
svolgere le mansioni del profilo in cui avvienesBanzione tenendo conto dei criteri generali inem@tsecondo i
quali I'invalido, pur dovendo risultare idoneo aokere le mansioni per le quali deve essere asspato offrire
prestazioni ridotte, rispetto ai soggetti non iidiala causa delle propria minorazione.

Le selezioni debbono consistere in prove pratidtitudinali, secondo le finalita di cui al precetercomma, e
sono svolte con le medesime modalita e criterudigli articoli 108 e seguenti del presente regaato.
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CAPO Xl
PROCEDURE CONCORSUALI — CONCLUSIONI

Articolo 115 - Processo verbale delle operazioni @ame e formazione delle graduatorie

1. Di tutte le operazioni di esame e delle delibenazjrese dalla Commissione giudicatrice, anchegnaicare i
singoli lavori, viene redatto giorno per giorno processo verbale sottoscritto da tutti i Commisgarial
Segretario.

2. La graduatoria di merito dei candidati &€ formateoselo I'ordine dei punti della votazione compleasiportata da
ciascun candidato, con l'osservanza, a paritardi,pielle preferenze previste dalla legge.

3. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cqiessivamente messi a concorso, i candidati utiteneollocati
nelle graduatorie di merito, formate sulla basepiglteggio riportato nelle prove d'esame, tenutdadi quanto
disposto dalla Legge n. 68/1999 o da altre dispmsizli legge in vigore che prevedono riserve ditpm favore di
particolari categorie di cittadini.

4. Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pid#te all’Albo Pretorio del Comune e sul sito nntet
istituzionale.

5. Le graduatorie dei concorsi rimangono efficaci egomo essere utilizzate nei termini e con le mtzdaliabilite
dalla legge e dal presente regolamento. Non si@igol a dichiarazioni di idoneita al concorso.

6. Le riserve dei posti nei concorsi pubblici gia pséx da leggi speciali in favore di particolariegarie di cittadini,
non possono complessivamente superare la met@sieinpessi a concorso.

7. Se, in relazione a tale limite, sia necessaria nigh&zione dei posti da riservare secondo leggea essattua in
misura proporzionale per ciascuna categoria ditadaitto a riserva.

Articolo 116 - Approvazione degli atti e determinaione dei vincitori del concorso

1. Gili atti del Concorso, rimessi dal Presidente d€ltanmissione al RP, sono dal medesimo approvatipcoprio
provvedimento.

2. Qualora il RP riscontri irregolarita, procede cosegue:

a) se lirregolarita discende da errore di trascrieiam di conteggio nell’applicazione dei criteri dhfi dalla
Commissione, tale cioé da apparire - ad eviderezeofe di esecuzione, procede direttamente allficatdei
verbali e alle conseguenti variazioni nella gradtiatdi idoneita

b) se lirregolarita & conseguente a violazione dinmoidi legge, delle norme contenute nel bando, deltene
contenute nel presente regolamento, ovvero rilelatpalese incongruenza o contraddizione, rinvia co
proprio atto i verbali alla Commissione esaminatigon invito al Presidente di riconvocarla entrecdgiorni
perché provveda, sulla base delle indicazioni lalfi@azione del vizio o dei vizi rilevati, apportdn le
conseguenti variazioni ai risultati concorsuali;

c) qualora il Presidente della Commissione non proavath sua convocazione o la stessa non possasiiper
mancanza del numero legale o - se riunita - noendtd cogliere le indicazioni ricevute, procede attio
formale alla dichiarazione di non approvazione wgibali e all'invio degli atti alla Giunta Comunad®n
proposta di annullamento delle fasi delle operazimmcorsuali viziate e nomina di una nuova Comiorss
che ripeta le operazioni concorsuali a partire dallg dichiarata illegittima con formulazione diava ed
autonoma graduatoria

3. Con il provvedimento di cui al precedente comma dpprovano gli atti del concorso e la graduatdiianerito,
che viene trascritta o allegata al provvedimenassi cosi come risulta formulata nel verbale derladella

Commissione giudicatrice.

4. Il RP, attenendosi rigorosamente alla graduatoisaltante dai verbali approvati, procede alla fazioae
dell'elenco dei candidati ai quali spetta I'attriimme dei posti che risultano disponibili.
5. Intale elenco vengono compresi, seguendo 'ondsnétante dalla graduatoria medesima:

a) i concorrenti dipendenti dell'Ente che hanno diridlla nomina per effetto della riserva di cui atgente
regolamento; i posti riservati al personale interme non siano integralmente coperti, vengono ibgagli
esterni

b) i concorrenti che, in relazione a speciali dispiosizdi legge, hanno diritto di precedenza nellania, per i
concorsi ai quali tale diritto & applicabile. IEonoscimento di tale diritto di precedenza ha lusgmpre che
presso I'Ente non risulti gia coperto il limite pentuale stabilito dalla legge per la categoriagbartenenza
del concorrente e comunque per il numero di pasiperti rispetto al limite predetto

c) iconcorrenti da nominare nei posti disponibili cesiduano dopo l'applicazione della riserva diadlai lett. a)
e delle precedenze di cui alla lett. b), sia intehe esterni, seguendo l'ordine della graduattiriaerito.

6. Il RP, dopo l'approvazione degli atti e della graiduia di cui ai precedenti comma, provvede allanima dei
vincitori del concorso stesso.
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CAPO Xl
RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Articolo 117 - Assunzioni a tempo determinato

1.
2.

3.

L’Ente puo effettuare delle assunzioni a tempomieitgato per esigenze varie entro i limiti previila legge.

Per le predette assunzioni 'Ente puo attingeréedgiaduatorie aperte di concorsi di pari profilofpssionale e
categoria.

Mancando le graduatorie aperte, le assunzioni gpdedeterminato, possono essere effettuate attimgeiad
apposite graduatorie formate mediante I'indiziomeimma specifica prova di esame, previa affissionapposito
avviso all’Albo Pretorio.

Le prove per le graduatorie a tempo determinatle delrie categorie e profili professionali, vertara sulle stesse
materie del concorso pubblico e sono definite ceptie:

a) prova pratica-attitudinale

b) colloquio.

All'espletamento della prova selettiva provvede @gifa commissione costituita con le procedure di au
precedenti articoli.

Le graduatorie in argomento resteranno apertedidoro esaurimento e le eventuali chiamate vewagffettuate
tenendo conto dell’'ordine della graduatoria.

In caso di non accettazione di incarico/sostitugidrcandidato perde il diritto alla posizione iraduatoria.
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CAPO Xl
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Articolo 118 - Esito del concorso - Comunicazione

1.

Divenuti esecutivi i provvedimenti che approvano ati del concorso e ne determinano i vincitofiyvicitori

stessi viene data comunicazione, a mezzo lettenaandata A.R., P.E.C., oppure a mani propriéedéth dallo

stesso conseguito.

| candidati nominati vincitori del concorso vengoimwitati, con la stessa lettera, a far pervenit&rte nel

termine perentorio di 30 giorni decorrenti da quelliccessivo al ricevimento di tale invito, i segudocumenti

anche in forma cumulativa:

a) certificato di nascita

b) certificato di cittadinanza italiana (o di uno degflati della Unione Europea)

c) certificato di godimento dei diritti civili

d) certificato generale del casellario giudiziario

e) stato di famiglia

f) copia del foglio matricolare o dello stato di seiwimilitare ovvero altro idoneo documento o céaéfo dal
quale risulti la posizione del vincitore in relazéagli obblighi derivanti dalle leggi sul reclutanto militare
(da prodursi dai vincitori di sesso maschile avétttio fino al 31/12/2004)

g) altri documenti eventualmente prescritti in relaza@lle caratteristiche del posto di lavoro.

| documenti suddetti possono essere sostituitiudacartificazione dell'interessato attestante stafiatti di cui ai

certificati suddetti.

| candidati che gia prestano servizio di ruolo aipendenze di altra Pubblica Amministrazione possessere

esentati dalla presentazione della documentazione.

La documentazione pud essere presentata dal centerdirettamente agli Uffici dellEnte entro i rteni

prescritti; di essa viene rilasciata ricevuta.

Articolo 119 - Assunzione del servizio - Decadenzfal rapporto di lavoro - Mobilita verso I'esterno

1.

Con la lettera che rende noto Il'esito del concarsmn altra successiva comunicazione, sempre wtattcon
raccomandata A.R. o P.E.C., viene notificata alditato la data nella quale lo stesso dovra pressrpar la
stipula formale del contratto e I'assunzione delizm.

L'assunzione del servizio deve essere sempre priecedlla presentazione dei documenti previstipdatedente
articolo 122 e dalla stipula del contratto ed ameielopo I'avvenuta verifica da parte dell'Enteadsdgolarita degli
stessi.

Il candidato che non produce i documenti richiasii termini prescritti, non si presenta entro e assegnato
per la stipula del contratto o non assume servigigyiorno stabilito, € dichiarato decaduto edihtratto, ancorché
stipulato, & rescisso.

L'Ente puod prorogare, per sue motivate esigenze smalacabili dall'interessato, la data gia stabpier I'inizio del
servizio.

L'Ente ha, inoltre, facolta di prorogare, per gfitsiti motivi esposti e documentati dall'interessa termini per
l'assunzione del servizio.

| provvedimenti di proroga di cui ai precedenti aqomd e 5 sono adottati, con le motivazioni del ¢asmn
determinazione del RP.

Circa I'obbligo di permanenza nei ruoli organicildnte vale quanto prescritto dal precedente alti85, commi
2e3.

Articolo 120 - Periodo di prova

1.
2.

| vincitori del concorso, dopo la stipula del catto individuale, conseguono il diritto d'esperirteeim prova.
Il periodo di prova e regolato dalla legge e daNLGattualmente art. 20 CCNL 21/05/2018).

Articolo 121 - Accertamenti sanitari.

1.

| vincitori dovranno sottoporsi a visita medicayeetiva intesa a constatare l'assenza di contraz@ini al lavoro
cui gli stessi sono destinati, al fine di valutirdoro idoneita alla mansione specifica (art. L 0.Lgs. 9/04/2008
n. 81)

Se l'accertamento sanitario € negativo o se ilitdne non si presenta alla visita senza giustifiaabtivo, I'ente
comunica di non dar luogo alla stipulazione deltato e lo dichiara decaduto.

Articolo 122 - Contratto individuale di lavoro.

1.

2.

Il rapporto di lavoro é costituito e regolato datatti individuali, secondo le disposizioni di tgg della normativa

comunitaria e del CCNL.

Nel contratto di lavoro individuale, per il qualgiéhiesta la forma scritta, ai sensi di quantgdso dalla legge,

sono comunque indicati:

a) lidentita delle parti

b) il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo di lawdisso o predominante, l'indicazione che il latore &
occupato in luoghi diversi, nonché la sede o il ahilia del datore di lavoro

c) la data diinizio del rapporto di lavoro
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d) la durata del rapporto di lavoro, precisando sdraita di rapporto di lavoro a tempo determinato o
indeterminato

e) la durata del periodo di prova se previsto

f) linquadramento e la categoria attribuiti al laxtore, oppure le caratteristiche o la descrizionarsaria del
lavoro

g) limporto iniziale della retribuzione

h) la durata delle ferie retribuite cui ha dirittolalvoratore o le modalita di determinazione e dizinne delle
ferie

i) l'orario di lavoro iniziale

j) 1termini del preavviso in caso di recesso.

Copia del contratto, con le informazioni di cucainma 2, va consegnata al lavoratore entro 30 igiialta data di

assunzione.

In caso di estinzione del rapporto di lavoro primella scadenza del termine di trenta giorni dalidad

dell'assunzione, al lavoratore deve essere contegah momento della cessazione del rapporto stassa

dichiarazione scritta contenente le indicaziortdial comma 2, ove tale obbligo non sia statoagi@mpiuto.

L'informazione circa le indicazioni di cui alle tete €), g), h), i) ed j) del comma 2, puo essésdteata mediante

il rinvio alle norme del contratto collettivo apgdito al lavoratore.

Il datore di lavoro comunica per iscritto al lavim@, entro un mese dall'adozione, qualsiasi mealifiegli

elementi di cui al comma 2 che non deriva direttatmela disposizioni legislative o regolamentarivero dalle

clausole del contratto collettivo.

Il contratto individuale specifica che il rappodblavoro é regolato dai contratti collettivi nehtpo vigenti anche

per le cause di risoluzione del contratto di laverger i termini di preavviso. E, in ogni modo, dione

risolutiva del contratto, senza obbligo di preasyi$annullamento della procedura di reclutamente ce

costituisce il presupposto.

Gli obblighi di informazione previsti dal preseragicolo non trovano applicazione nei rapportialidro di durata

complessiva non superiore ad un mese e il cuieraom superi le otto ore settimanali.
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TITOLO V
DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

Articolo 123 - Trattamento dei dati personali

1.

2.
3.

| dati personali raccolti in applicazione del pmseregolamento saranno trattati esclusivamentéefderalita dallo
stesso previste.

| singoli interessati hanno facolta di esercitad@itti loro riconosciuti dalla normativa vigenite materia.

Titolare del trattamento dei dati € il Comune imgo@ma del suo Sindaco pro tempore che pud nominae piu
responsabili del trattamento in conformita allaglegli cui sopra.

| dati sono trattati in conformita alle norme vigietempo per tempo, dagli addetti agli uffici debiBune tenuti
all'applicazione del presente regolamento.

| dati possono essere oggetto di comunicazioneliéflgsione a soggetti pubblici e privati in relaz®alle finalita
del regolamento.

Articolo 124 - Norme finali

1.

2.

3.

Il presente regolamento abroga ogni altra preceddigposizione regolamentare in materia di orgazinne,
nonché ogni altra precedente disposizione in maatbnpersonale, confliggente con le norme in essenuto.

Le norme del presente regolamento si intendono finath per effetto di sopravvenute norme vincolanti
sopraordinate.

In tali casi, in attesa della formale modificaziated presente regolamento, si applica la normat@aordinata.

Articolo 125 - Norma di rinvio

1.

Per tutto quanto non disciplinato nel presente leegento si fa riferimento, in quanto applicabilieanormative
nazionali e regionali in materia, ai Contratti @tfivi Nazionali di Lavoro, allo Statuto Comunale @i
Regolamenti Comunali.

Articolo 126 - Pubblicita del regolamento.

1.

2.
3.

Copia del presente regolamento, a norma dell@td@la Legge n. 241/1990, sara tenuta a disposzitel
pubblico tanto in formato cartaceo quanto digifz@eché ne possa prendere visione in qualsiasi mmmen
Copia sara altresi trasmessa ai PO e alle rappaezensindacali.

Copia del presente Regolamento dovra essere sean@isposizione ove si svolgono le prove dei conoerdi
selezione.

Articolo 127 - Entrata in vigore

1.

2.

Il presente regolamento entra in vigore una vodecativa la deliberazione di approvazione da pdetn Giunta
Comunale e dopo la ripubblicazione all’Albo Pretadiel’Ente per 15 giorni consecutivi.

Il presente regolamento si intende automaticametggrato e sostituito dalle eventuali norme susives emanate
in materia con legge nazionale e regionale.
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ALLEGATO A

INDICI DI RISCONTRO DELLE IDONEITA NELLE SELEZIONI

PUNTEGGIO ATTRIBUITO
CATEGORIA A’
OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO
Capacita d'uso e manutenzione degli strumepti e 3 2 1
arnesi necessari all'esecuzione del lavoro
Conoscenza di tecniche di lavoro e di proceflure
predeterminate necessarie all’esecuzione | del 3 2 1
lavoro
Grado di autonomia nell’esecuzione del pro 3 2 1
lavoro, nelllambito delle istruzioni dettagliate
Grado di responsabilita nella corretta esgone 3 2 1
del lavoro

PUNTEGGIO ATTRIBUITO

CATEGORIA 'B1'
OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO

Capacita d’'uso di apparecchiature e/o macchi
tipo complesso

Capacita organizzativa del proprio lavoro anch
connessione a quello di altri soggetiidati partq 3 2 1
0 no della propria unita operativa

Preparazione professionale specifica 3 2 1

Grado di autonomia nell’esecuzione del pro
lavoro, nell’ambito delle istruzioni dettagliate

Grado di responsabilita nella corretta @ssong
del lavoro

Dall’esito della/e prova/e o sperimentazione, dosgGaturire ed essere formulato, per
ciascuno degli indici sopraindicati per categoilagiudizio di “scarso”, “sufficiente” o
“ottimo”, ai quali corrisponderanno rispettivamenfrunti 1, 2 e 3.

| giudizi saranno cosi determinati:

CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
‘A Finoa7 Non idoneo
‘A Da8al2 Idoneo
'‘B1' Finoa9 Non idoneo
‘Bl Da 10 a 15 Idoneo
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10.

11.

12.

13.

ALLEGATO B
PROGRESSIONI DI CARRIERA

La progressione di carriera viene attribuita aledigente primo classificato nella graduatoria preita da una
Commissione esaminatrice costituita e compostansiecquanto previsto dall’art. 88 del presente Raemeinto. La
graduatoria € formata in conformita ai requisiti,cateri e alla procedura definiti dalla legge,| qgaesente
regolamento e dalla presente appendice.

L’indizione delle progressioni di carriera € stithibdall’Ente, mediante specifica previsione nelrfi Triennale dei

Fabbisogni di Personale, o analogo strumento diraromazione, e nel limite della quota massima @éb Bei

posti previsti per I'accesso dall’esterno, conriifeento alla medesima categoria, di cui si previedeopertura

all'interno della programmazione stessa. Le prooedhandite hanno corso anche in presenza di uncsoididato
ammesso.

Il Servizio Personale, in applicazione della primris contenuta nel Piano Triennale dei FabbisogRedsonale, o

analogo strumento di programmazione, dopo averitgeihtResponsabile di Area interessato (o il Séayie

Comunale in caso di progressioni che comportintiritauzione della responsabilita di Aree o Servizile dovra

far pervenire al Servizio Personale per iscrittequisiti specifici necessari a ricoprire il posticche trattasi (es. se

sia necessario il possesso di un'abilitazione jisgrizione ad un albo professionale, il possesspatenti per la
conduzione di mezzi specifici), predispone un awvi indizione della procedura per I'effettuaziodelle

progressioni di carriera, contenente l'indicaziate requisiti di partecipazione, delle modalita & tempi di

presentazione delle istanze da parte dei dipendatdressati, dei criteri di selezione e dei pantaimdi

composizione della graduatoria di merito.

L'avviso di cui al comma precedente, viene publblicsul sito istituzionale del’Ente per almeno 2@r{ti) giorni

consecutivi. Della pubblicazione dell'avviso viedata immediata comunicazione a tutti i dipendergdiante

l'invio di un messaggio via posta elettronica,imtiando a tal fine l'indirizzo e-malil istituzionats riferimento di

ciascun lavoratore. La pubblicazione dell'avvist sto istituzionale del Comune e la relativa corncarione via

e-mail assolvono integralmente alle esigenze dbficita della procedura.

Il dipendente che intende partecipare alla proce@uesenta istanza a cio finalizzata secondo leafitacpreviste

nell’avviso di cui al precedente punto 3. L'istarzantiene la puntuale indicazione del possessattii requisiti di

partecipazione da parte del dipendente. L'avvisoculi al precedente punto 3 prevede un termine per |

presentazione delle istanze da parte dei dipendeinitidente con il termine della sua pubblicazione

Possono partecipare alla procedura per beneficialla progressione di carriera i dipendenti assantempo

indeterminato e continuativo dal Comune di Muretla, almeno 5 (cinque) anni precedenti I'anno diziothe

della procedura, e che siano in servizio attivespoeil Comune di Murello alla data di avvio delleogedura
nonché fino al momento della proposta di stipulagidel contratto individuale di lavoro nella nuamaegoria; al
momento dell'indizione debbono essere inquadrdkamategoria immediatamente inferiore a quellalparuale
indetta la procedura per la copertura del postdipgndentemente dalla posizione economica ricopedain

possesso dell’anzianita minima di servizio previkhsuccessivo punto 9.

Non possono partecipare alla procedura i dipendbetialla data di indizione della procedura stassaché fino al

momento della proposta di stipulazione del cordraitividuale di lavoro nella nuova categoria, rgivino in

posizione di comando/distacco nella percentualepteate del 100% presso altra amministrazione/Eotén
posizione di aspettativa per I'assunzione di iratarpresso altre amministrazioni, non possono ptese istanza

di partecipazione alla procedura di che trattasi.

Ai dipendenti che partecipano alla procedura éeato il possesso il titolo di studio e gli ulteticequisiti previsti

per I'accesso dall’esterno per la categoria edafilp oggetto della procedura.

L'anzianita di servizio richiesta, nella stessaaaf@nzionale dei posti oggetto di procedura, petegpare € la

seguente:

a) per le categoria B1 e B3: anni 3

b) per la categoria C: anni 4

c) per la categoria D: anni 5.

Nel caso di appartenenza ad aree funzionali divémsguella dei posti messi a concorso I'anzianddiesta di cui

al precedente punto 9 & incrementata del 30% ,calata sempre per eccesso.

L'anzianita di servizio richiesta & determinatbase al servizio effettivo prestato dal dipendgmésso il Comune

in posizione di ruolo. Non sono considerati utjiigriodi di attivita lavorativa senza corresponsidnretribuzione.

| singoli bandi, nel rispetto dei CCNL e della aattazione decentrata, possono richiedere dei siigdi merito
per I'accesso.

Per partecipare alla procedura sono, inoltre, rsacesseguenti requisiti:

a) ricoprire almeno con la medesima anzianita di tgracedente punto 9 uno dei profili professioralimessi
alla selezione, in quanto pertinenti con il profila coprire mediante la procedura, in applicazibelta tabella
annessa al presente allegato (che puo esseretallagsede di Piano Triennale dei Fabbisogni ds&ale, o
analogo strumento di programmazione)

b) essere in possesso di una valutazione positiviatégide per positiva una valutazione di almeno @0)yHella
performance in ciascuno dei tre anni precederitiralb di indizione della procedura. Nel caso ilefigente
abbia riportato una valutazione negativa, secor®@revisioni del vigente Sistema di valutazioneladel
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14.

15.

16.

performance, anche solo in uno degli anni del tiein esame, & escluso dalla partecipazione atlegglura

in quanto non in possesso dei requisiti richiesti

€) nhon avere subito provvedimenti disciplinari da padel’Ente nei 5 (cinque) anni che precedono Ik

indizione della procedura.

Tutti i requisiti per partecipare devono esserespdsti alla data di presentazione della domangedécipazione
alla procedura da parte del dipendente e devonmgr@re fino al momento della proposta di stipulagidel
contratto individuale di lavoro nella nuova categor

Il Servizio Personale provvede all'istruttoria @eliomande di partecipazione presentate dai dipénderde
verificare il possesso dei requisiti richiesti pecedere alla procedura comparativa e trasme#teCalinmissione
I'esito della medesima.

La valutazione delle candidature e la valorizzagiglei punteggi conseguiti da ciascun candidatocm®dra
conseguente composizione della graduatoria di mesigne effettuata dalla Commissione.

La Commissione definisce il punteggio attribuitoi@scun candidato utilizzando i seguenti criteri#paetri:

a) media delle valutazioni positive conseguite dakditente nell’'ultimo triennio:

Media delle valutazioni positive (almeno 80/100hseguite dal dipendente negli ultimi tre anni pdeci

formula:

V1 +V2 +V3*35/100

3

dove
V1 = valutazione del primo anno del triennio prezee;
V2 = valutazione del secondo anno del triennio @deate;
V3 = valutazione del primo terzo anno del trienpiecedente.
Le valutazioni saranno acquisite d’ufficio dall'ieib personale, ai fini dell’attribuzione del pugtgo.

'anno di indizione della procedura, secondo iltesisa di misurazione e valutazione della performance
dell’Ente. Alla media saranno attribuiti un massidiam. 35/100 punti attraverso I'applicazione dgliasente

b) valutazione di eventuali titoli di studio “ulteridrispetto al titolo di studio richiesto per I'agsso dall’esterno

d)

alla categoria ed al profilo oggetto della procegysurché pertinenti con il posto oggetto dellacpoura

stessa. Gli attestati dei titoli di studio ulteriposseduti dal dipendente, al fine dell’'ottenintedél punteggio,

devono essere tassativamente prodotti dal dipeadwmont l'istanza di partecipazione alla procedurdjna
della celerita del procedimento amministrativo.ti#oli di studio ulteriori saranno attribuiti un sgimo di n.
15/100 punti cosi distribuiti;

'accesso dall’esterno

n. 5 punti per il possesso di n. 1 o piu titolistlidio di pari livello rispetto al titolo di studigchiesto per

n. 10 punti per il possesso di n. 1 o piu titolistiidio di un livello superiore rispetto al titoth studio

punteggio alla laurea specialistica o laure magjistdi un ambito pertinente).

richiesto per I'accesso dall’'esterno (es. se arcksso dall’esterno € richiesta la laurea trienaatra datg

n. 15 punti per il possesso di n. 1 o piu titolistludio di due livelli superiori rispetto al titoldi studio

tale punteggio al dottorato di ricerca 0 al magiest universitario stesso ambito; es. se per |'ssm
dall'esterno é richiesto il diploma generico vedato tale punteggio alla laurea specialistica a klrea
magistrale di un ambito pertinente)

richiesto per I'accesso dall’'esterno (es. se @arcksso dall'esterno € richiesta la laurea trienaatra datg

(L]

valutazione di eventuali titoli professionali (sténdono titoli professionali le abilitazioni perikcrizioni agli

albi professionali) posseduti dal dipendente “udtér rispetto a quelli previsti per il posto og¢etdi
procedura, purché pertinenti con il posto oggettladprocedura stessa. Ai titoli professionali paksi
saranno attribuiti un massimo di n. 5/100 punti clistribuiti:

n. 5 punti per il possesso di n. 1 abilitazionefgssionale ulteriore rispetto a quella richiesta ipgosto
oggetto di progressione di carriera ovvero nel ¢asmi non sia richiesta una abilitazione perasyo di che

trattasi

Gli attestati di abilitazione posseduti dal dipemee al fine dell’ottenimento del punteggio, devosgsere
tassativamente prodotti dal dipendente con I'isdattizoartecipazione alla procedura;

corsi di formazione/aggiornamento professionalecipéirpertinenti al posto da ricoprire svolti neliinlo

biennio. Gli attestati di frequenza ai corsi di ni@zione/aggiornamento professionale posseduti

dal

dipendente, per [lattribuzione dei punteggi, devoessere tassativamente prodotti con [Iistanza di

partecipazione alla procedura, ai fini della cédedel procedimento amministrativo. Ogni attestdéve
inoltre riportare le ore di frequenza del corso.nBa sono indicate le ore di frequenza non verraattrouiti

punti. Agli attestati prodotti e contenenti le alidrequenza del corso verranno attribuiti finouadmassimo di
n. 7/100 punti, cosi distribuiti;

n. 0,20 punti per il possesso di attestati compnbva partecipazione ad un corso della duratalrdeao 4
ore

n. 0,30 punti per il possesso di attestati compnta partecipazione ad un corso della duratalrdeao 8

ore
56



17.

18.

19.

20.
21.

| n. 0,50 punti per il possesso di attestati compntiva partecipazione ad un corso della duratatddp8 ore |

e) incarichi di specifiche responsabilitd ex art. 10pguies, comma 1, del C.C.N.L. Funzioni Localitgstritto
in data 21/05/2018 affidati al dipendente nelllmldi triennio precedente I'anno di indizione dellagadura,
purché pertinenti con il posto oggetto della prsgiene di carriera. | provvedimenti con cui sonatist
attribuiti gli incarichi devono essere tassativateeallegati all’istanza di partecipazione alla mdara, ai fini
dell'attribuzione del punteggio ed ai fini dellalexta del procedimento amministrativo. Sarannaoilatiti n.
10/100 punti come segue:

n. 10 punti per il possesso di n. 1 o pit incarditspecifiche responsabilita ex art. 70 — quingu®mma 1

del C.C.N.L. Funzioni Locali sottoscritto in dat&/@5/2018

f) valutazione delle competenze professionali detedatedipendente, purché pertinenti con il posto etiggy
della progressione di carriera, rilevabili dal dcutum vitae che dovra essere allegato all'istamiza
ammissione alla procedura e redatto preferibilmémt®rmato europeo. Saranno attribuiti un massina.
25/100 punti. La Commissione assegna tali puntnato discrezionale e secondo principi di buon aretam
e imparzialita valutando le competenze possedute di@endenti. Il curriculum vitae deve essere
tassativamente allegato all'istanza di partecipazialla procedura, ai fini dell’attribuzione delnpeggio

g) superamento di concorsi a tempo indeterminato eéérgo determinato anche presso altri Enti, petdasa
categoria oggetto della selezione. Saranno attribuD,50 punti per ciascuna idoneita, fino adnassimo di
n. 3/100 punti. | dipendenti devono allegare tagaatente all'istanza di partecipazione alla procadai fini
dell'attribuzione del punteggio, copia della/e gratbria/e definitiva in cui risultino idonei. Tafgaduatoria/e
deve/ono essere definitiva/e ed in corso di validitmomento della presentazione dell'istanza.

La somma dei punteggi attribuiti al singolo dipem#ecostituisce il punteggio complessivo individuald esso

attribuito, con il quale lo stesso viene collocatdla graduatoria finale.

Gli esiti del lavoro della Commissione, ivi compada graduatoria di merito finale, vengono sintettz in un

apposito verbale, sottoscritto da tutti i membrilalestessa, che viene trasmesso al Servizio Pdesqrex

'approvazione della graduatoria definitiva con etetinazione del Responsabile del Servizio stessaldlo

Segretario Comunale in caso di accesso a postteljaria D).

La graduatoria della procedura viene, inoltre, masi@ al personale mediante pubblicazione dellssaten ordine

di merito, sul sito internet istituzionale dell’enter almeno 10 giorni dalla data della sua défa#pprovazione.

La graduatoria in parola non consente successiviltiori utilizzi mediante scorrimento, non teattosi di

graduatoria concorsuale. E consentito I'utilizzdlalenedesima graduatoria, attingendo all’elencolidegentuali

idonei collocati nelle posizioni successive al mriglassificato per il posto cui I'avviso si rifeces nel rigoroso
ordine di classificazione, solo in caso di formaieuncia all'assunzione nella nuova categoria deepdel

dipendente meglio classificato, oppure di non saipento del periodo prova da parte dello stesspresgsto, di

cessazione del dipendente sopravvenuta entro rlirier di mesi 6 dal primo giorno di servizio nellaowa

categoria.

Poiché trattasi di procedura di accesso all'impiegn sono previste procedure conciliative.

Una volta approvata la graduatoria definitiva eivithato il dipendente che ha diritto all'inquadranto nella

categoria superiore, questi presenta le propriesdioni dal posto coperto nella categoria di prozera e il

Servizio Personale provvede agli adempimenti catiralll'immissione in ruolo nella nuova posiziorRicorre

I'applicazione delle regole contrattuali collettipertinenti, con particolare ma non esclusivo iifento:

a) alla conservazione del trattamento economico inmgedto, acquisito per effetto di precedenti progi@s
economiche, ove risulti superiore al nuovo trattatodabellare iniziale, a titolo di assegno pers®ran
differenza assorbibile nella successiva progressemonomica

b) alla non continuita degli istituti contrattuali medti e non goduti (come ad esempio: ferie, orgtrmiordinario,
i permessi retribuiti di cui agli artt. 32 e 35 @CNL comparto Funzioni Locali 21/05/2018).

PROFILI PROFESSIONALI
CATEGORIA PROFILO PROFESSIONALE OGGETTO AMMESSI PER EFFETTUARE
DELLA PROGRESSIONE DI CARRIERA LA PROGRESSIONE DI
CARRIERA

Al momento nessuno previsto
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APPENDICE A

INCARICHI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA

Articolo 1
Oggetto, finalita, ambito applicativo

La presente appendice del Regolamento sull'organiaae degli uffici e dei servizi definisce e dpaia i criteri, i

requisiti e le procedure per il conferimento didrichi individuali di collaborazione autonoma a getyi esterni

alllamministrazione comunale ai sensi dell'artc@mmi 6, 6bis, 6ter e 6 quater del D.Lgs. n. 3®084, n. 165 e

s.m.i..

| contratti di lavoro autonomo di natura occasiensil identificano in prestazioni d’opera intelletie; rese senza

vincolo di subordinazione e senza coordinamentol'attivita del committente; i relativi incarichbgo conferiti ai

sensi e per gli effetti degli artt. 2222 e seguentdegli artt. 2229 e seguenti del codice civilgenerano
obbligazioni che si esauriscono con il compimeritordattivita circoscritta e specifica, ancorché@lpngata nel
tempo e sono finalizzate a sostenere e migliorpredessi decisionali, organizzativi ed erogatfi’'é&nte.

Gli incarichi di lavoro autonomo occasionale si gm0 articolare secondo le seguenti tipologie ualiqgpossono

combinarsi fra loro a seconda della natura dekstazioni intellettuali richieste:

a) incarichi di studio, afferenti a specifiche indagiesami ed analisi su un oggetto 0 un particofablema
d’interesse dell’Ente, con la finalita di produmre risultato che diverra proprieta del’Ente e sdsaquesto
utilizzato; il requisito essenziale € la predispmsie di una relazione scritta finale, nella qusdeo illustrati i
risultati dello studio e le soluzioni proposte;

b) incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimento dltivita di speculazione e di approfondimento treéa a
determinate materie e la prospettazione dei rélgtultati e soluzioni, i quali presuppongono leyentiva
definizione di specifici programmi da parte delltEn

c) consulenze, consistenti nell’acquisizione, tramitestazioni professionali, di pareri, valutaziggpressioni di
giudizio su una o piu specifiche questioni propaktEnte.

| contratti di lavoro autonomo, di natura coordaat continuativa, si identificano in prestazionopkra

intellettuale, rese nellambito di rapporti di @orazione di carattere sistematico e non occdsioghe si

estrinsecano in prestazioni d’opera intellettugeercon continuita e sotto il coordinamento delroittente, ma

senza vincolo di subordinazione, conferite ai senger gli effetti degli artt. 2222 e seguenti gldartt. 2229 e

seguenti del codice civile.

Il contratto d’opera disciplina la decorrenza, drrhine per il conseguimento della prestazione,géitp della

prestazione, i rapporti tra committente e contraekil compenso pattuito.

Il contratto d’opera € espletato senza vincoloutlicsdinazione o sottoposizione al potere organizazatlirettivo e

disciplinare del committente. Tali contratti nonngmortano obbligo di osservanza di un orario di taymé

l'inserimento nella struttura organizzativa del coittente e possono essere svolti, nei limiti codatiy anche
nella sede del committente.

La presente Appendice non si applica per incariegolati da specifiche disposizioni quali:

a) patrocinio e difesa in giudizio dell’ Amministrazien

b) progettazione e di direzione lavori

c) redazione strumenti urbanistici e di pianificazideeitoriale

d) consulenze e prestazioni finalizzate alla realimrez di lavori di interesse dell’'Ente

e) consulenze ed affidamenti in materia di sicurez¢dasoro

f) perizie tecniche e valutative finalizzate all'acgigione o alienazione di beni, prestazioni catastabtarili

g) attuativi della normativa in materia di prevenzi@mtincendio

h) attuativi della normativa in materia di accertaméstnici relativi a locali di pubblico spettacolo

i) rilevazioni previste per legge in materia ambiestaiquinamento acustico, acqua, elettrosmogtirifiu

j) prestazioni specifiche richieste da programmicgnga (art. 51, c. 6, Legge n. 449/1997)

k) revisore del conto

[) organi di valutazione e controllo.

Articolo 2

Ricorso ai collaboratori esterni
La competenza all'affidamento degli incarichi & lbpustabilita dalla legge e dai regolamenti comunal
Possono essere stipulati contratti di collaboraziantonoma, indipendentemente dall'oggetto dekstarione,
solo con riferimento all'attivita istituzionali &fidite dalla legge o previste nel programma apptovil Consiglio
Comunale ai sensi dell'art. 42, comma 2, del D.hg267/2000 e s.m.i..
Il limite massimo della spesa annua complessivagflieincarichi e consulenze non puo superare, eddadi
imposte e contributi, il limite del 5% della spesarente di riferimento.
La corrispondente somma € debitamente stanziatd sgmenti di programmazione economico-finanaari
annuali e pluriennali.
Il superamento del limite di spesa ammissibile @sentito solo per esigenze straordinarie ed imlibitee previa
modifica del Programma di cui al successivo art. 3.
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Gli incarichi possono essere conferiti solo pegesze specifiche e temporanee, ancorché susaattiiisorgenza
reiterata, purché non consistano in attivita gesher; di carattere ordinario o impiegatizio o comusgconducibili
ai contenuti professionali del personale in seovfiesso I'Ente.

L'incarico viene conferito per un periodo non sigeralla durata del programma cui si riferiscea/mandato del
Sindaco in carica al momento del conferimento theléirico stesso.

Articolo 3
Programma di fabbisogno
Nell'ambito degli strumenti di programmazione ecamco-finanziaria previsti dall’'art. 42, comma 2] @eLgs. n.
267/2000 il Consiglio Comunale indica i programmifgetti/obiettivi generali nellambito dei qualigequisibile
I'apporto specialistico-professionale mediantedafnento di incarichi di collaborazione autonomarevede nei
bilanci annuale e pluriennale i necessari stanzidime
Il programma del fabbisogno degli incarichi di eliprecedente comma € inserito nel DUP di cui féepa

Articolo 4
Presupposti per il conferimento di incarichi profesionali

Gli incarichi possono essere conferiti a soggetiemi all’'amministrazione comunale di particolareomprovata

specializzazione anche universitaria, in presengiasdguenti presupposti la cui verifica deve aicalihente

risultare dall'atto di conferimento:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondereciapetenze attribuite dall'ordinamento all'amntiaisone
conferente, ad obiettivi e progetti specifici e atptinati e deve risultare coerente con le esigeatize
funzionalita dell'amministrazione conferente

b) l'amministrazione deve avere preliminarmente aateitimpossibilita oggettiva di utilizzare le rise umane
disponibili al suo interno

c) la prestazione deve essere di natura temporan&meate qualificata

d) devono essere preventivamente determinati duraigp| oggetto e compenso della collaborazione.

Si prescinde dal requisito della comprovata speeiarione universitaria in caso di stipulazionedaftratti d'opera

per attivita che debbano essere svolte da profassidscritti in ordini o albi o con soggetti clogperino nel campo

dell'arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianferma restando la necessita di accertare kanaia esperienza
nel settore.

Articolo 5
Selezione mediante procedure comparative

Gli incarichi sono conferiti, di norma, tramite peslure di selezione con comparazione dei curriprdéessionali
degli esperti esterni, nonché, ove ritenuto opparfusuccessivo colloquio con i candidati. | cur@acdevono
contenere la specificazione dei titoli, dei requigirofessionali e delle esperienze richiesti,nattiti e congruenti
rispetto alle attivita relative ai progetti o abgrammi da realizzare. | soggetti interessati devessere in possesso
dei seguenti requisiti:
a) cittadinanza italiana o di uno degli Stati memlail'nione europea
b) godimento dei diritti civili e politici
€) non aver riportato condanne penali e non essetdsi di provvedimenti che riguardano I'applicaze di

misure di prevenzione, di decisioni civili e di pr@dimenti amministrativi iscritti nel casellaricugiziale
d) essere a conoscenza di non essere sottopostoelipnenti penali
e) requisito della particolare e comprovata specialiane strettamente correlata al contenuto deatazione

richiesta.
Per la scelta del contraente si applica il vigerttgolamento comunale per i lavori, le forniture servizi in
economia.

Articolo 6
Conferimento di incarichi professionali senza espé@nento di procedura comparativa

In deroga a quanto previsto dagli articoli preceidgoossono essere conferiti incarichi in via dagtsenza

I'esperimento di procedure di selezione, quandorricuna delle seguenti situazioni:

a) quando non abbiano avuto esito le procedure cortipardi cui al precedente art. 5, a patto che nemgano
modificate le condizioni previste dall’avviso disgone o dalla lettera di invito;

b) in casi di particolare urgenza, adeguatamente dentati e motivati, quando le scadenze temporaliicanate
e le condizioni per la realizzazione dei prograndhniattivita, degli obiettivi e dei progetti specifie
determinati dall’'Ente, che richiedono I'esecuziatigorestazioni professionali particolarmente queaife in
tempi ristretti, non consentano l'utile e tempeast@sperimento di procedure comparative di selezione

Sono esclusi dalle procedure comparative e dadliighi di pubblicita le sole prestazioni merameateasionali

che si esauriscono in una prestazione episodicailchellaboratore svolga in maniera saltuaria cten re

riconducibile a fasi di piano o programmi del cortterite e che si svolge in maniera del tutto autancamche
rientranti nelle fattispecie indicate al comma @’deicolo 53 del D.Lgs. n. 165/2001, entro il lita economico
stabilito dal vigente regolamento comunale pevota le forniture e i servizi in economia.
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Articolo 7
Convenzione di incarico
L'incarico conferito viene, di norma, formalizzatoediante stipulazione di una convenzione, nelldegsano
specificati gli obblighi per il soggetto incaricato
La convenzione, stipulata in forma scritta, corgieti norma, i seguenti elementi:
a) le generalita del contraente
b) la precisazione della natura della collaborazianawibro autonomo, occasionale o coordinata e noativa
c) il termine di esecuzione della prestazione e/cudath dell’incarico
d) l'oggetto della prestazione professionale
e) le modalita di esecuzione e di adempimento dedstpzioni
f) I'ammontare del compenso per la collaborazioneieeggntuali rimborsi spese nonché le modalita per |
relativa liquidazione
g) le modalita di pagamento del corrispettivo
h) la definizione dei casi di risoluzione contrattupér inadempimento
i) il foro competente in caso di controversie.
La corresponsione del compenso avviene di normgeratine dello svolgimento dell’incarico, salvo disa
pattuizione della convenzione in relazione allergwali fasi di sviluppo del progetto o dell'attizitoggetto
dell'incarico.

Articolo 8
Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell'inc&o
Qualora i risultati delle prestazioni fornite dalleboratore esterno risultino non conformi a qoamthiesto sulla
base della convenzione di incarico ovvero sianaiphinente o del tutto insoddisfacenti, & possikithiedere al
soggetto incaricato di integrare i risultati entno termine stabilito, comunque non superiore a ntavaiorni,
ovvero si puo risolvere il contratto per inadempeenprovvedendo alla liquidazione parziale del censp
originariamente stabilito

Articolo 9

Regime particolare per i contratti di collaboraziore coordinata e continuativa
Gli incarichi possono essere conferiti con rappdirtiollaborazione coordinata e continuativa aisseell’art. 409,
n. 3, c.p.c., nel rispetto della disciplina dell@gente Appendice, quando le prestazioni d'opeliétiuale e i
risultati richiesti al collaboratore devono ess&s con continuita e sotto coordinamento.
Le prestazioni sono svolte senza vincolo di sulb@zibne e sono assoggettate a un vincolo di coamunto
funzionale agli obiettivi/attivita oggetto dellegstazioni stesse, secondo quanto stabilito dalpdiisare di incarico
e dal soggetto competente al coordinamento.
Al collaboratore non possono essere affidati pgestionali autonomi né compiti di rappresentarelfihte.
Il collaboratore non é tenuto al rispetto di unrimrgoredeterminato, la sua attivita pud esserecéat presso le
sedi del’Amministrazione, secondo le direttive iniite dal soggetto competente al coordinamentpjale mette
eventualmente a disposizione i locali, le attranzae gli impianti tecnici strettamente funzioralllespletamento
dell'incarico.
Gli eventuali obblighi di iscrizione a gestione amgia previdenziali e/o assistenziali sono a cauded
collaboratore, che € tenuto a darne idonea comziniva al’Amministrazione. Gli eventuali obblighi idcrizione
all'l.n.a.i.l. sono a carico dellAmministrazionehe e tenuta a darne idonea comunicazione al col#dre. Il
collaboratore & altresi tenuto a dare idonea @atiione delle deduzioni eventualmente spettariché degli altri
dati ritenuti necessari.
| diritti e i doveri del committente e del collalaore, le modalita di svolgimento del rapporto dilaborazione
sono disciplinati dal disciplinare e dal provvedirtedi conferimento d’incarico.

Articolo 10
Pubblicita degli incarichi
La pubblicita degli incarichi e dei relativi prowdienenti di conferimento € disciplinata dalla legge.
| termini di pubblicazione sul sito istituzionalelente, salvo diverse indicazioni specifiche, aajuelli previsti
dalla legge per le pubblicazioni materiali.
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APPENDICE B

SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DEL PERSONALE

1. Premesse generali
Il presente documento € elaborato con l'intentdefinire un sistema di valutazione della perforneaper gli enti
locali di minore dimensione, sufficientemente dgha fronte di un quadro normativo in continualezimne.
A tal fine, la metodologia qui proposta si ancarprancipi dettati dal nuovo sistema di programnoaiz e gestione
contabile degli enti territoriali, introdotto dal.lys. n. 118/2011 e suoi correttivi, oltre che ghigl solide
metodiche di assessment, che gli studi sulle orgamioni ci hanno consegnato in questi decennpriygper
tentare di fornire uno strumento semplice, ma eigffitemente durevole ed efficace, in quanto adétate
eventuali, probabili modifiche del contesto.
La metodologia concerne il duplice ambito di vatidae della performance organizzativa e della perémce
individuale.
Essa € redatta in coerenza con i contenuti delegdedi cui alla Legge n. 124/2015 sulla riorgaaziane delle
amministrazioni pubbliche e dei relativi decretiuativi, D.Lgs. n. 74/2017 e D.Lgs. n. 75/2017, rispetto di
quanto previsto dal CCNL per il personale del corwpdunzioni locali, relativo al triennio 2016-2Q018
definitivamente sottoscritto il 21/05/2018.
Nello specifico, la valutazione della performancgamizzativa riguarda la rilevazione del gradottiiazione delle
politiche e il conseguimento di obiettivi collegatibisogni e alle esigenze della collettivitardalizzazione degli
obiettivi strategici relativi all’'amministrazioneehsuo complesso, nonché la rilevazione dei risuttanseguiti
dalle singole articolazioni organizzative, in retawe agli obiettivi gestionali ad esse affidati.
La valutazione della performance individuale conegrinvece, la misurazione dell'apporto fornito dascuna
figura dellEnte — in ragione del ruolo e responki@bricoperti — alla realizzazione dei predetbiettivi, cui &
correlato I'eventuale riconoscimento del trattarneetonomico accessorio previsto dal contratto matéo e
integrativo.
In ogni caso, sebbene condotti su piani distiritiegjti del processo di valutazione della perfonecgorganizzativa
e di quella individuale debbono risultare, traaol, strettamente coerenti.
I Comune ritiene la valutazione strumento strategper il miglioramento dei servizi resi ai cittailiper il
controllo dell’efficienza ed economicita, per la tmazione del personale e la crescita e valorizrezidelle
professionalita. Ne assicura la correttezza eaksptirenza.

2. Performance
Il ciclo della performance & unificato col ciclolldeprogrammazione finanziaria. In particolare Belcumento
Unico di Programmazione, nella sua versione ordéinarsemplificata, in relazione alla dimensione @emune,
vengono fissati, nel’lambito delle missioni e dedgrammi nei quali & articolato il bilancio, gliiektivi strategici
perseguiti dal’Ente, a loro volta distinti in obtigi operativi.
Il Piano Esecutivo di Gestione, 0 analogo strumeetnplificato di pianificazione gestionale, nel lgua unificato
organicamente il piano della performance, come igt@vdall’art. 169 del D.Lgs. n. 267/2000, defirdsc
nelllambito degli obiettivi operativi previsti d®IUP e con la partecipazione dei relativi responsaili specifici
obiettivi gestionali affidati a ciascuna articolazé organizzativa dell’Ente, tenendo conto anchieridaltati
conseguiti nell'anno precedente, come documentalidati nella relazione annuale sulla performance
Gli obiettivi sono accompagnati dalla descrizioeerisultati attesi mediante appositi indicatori.
Benché l'orizzonte temporale del Piano Esecutivdsdstione sia triennale, gli obiettivi, anche reléntualita
abbiano un ciclo di vita superiore all'anno, debdb@oemunque prevedere appositi indicatori di rigaltelativi ad
ogni singola annualita.
Nel caso di differimento del termine di adozioné biéancio di previsione degli enti territoriali,esono essere
comunque definiti obiettivi per consentire la canoita dell’azione amministrativa; fino all’eventeahuova
definizione si intendono vigenti e confermati ghiettivi generali di mantenimento come definiti @alccessivo
articolo 6.
I Comune puo individuare idonee e sostenibili ferdi partecipazione dei cittadini o degli altri ntiefinali nel
processo di valutazione della performance orgatiizzain rapporto alla qualita dei servizi resijvlegiando
l'individuazione di indicatori di efficacia che misno, rispetto agli obiettivi predeterminati, ilreglo di
soddisfazione finale dei predetti soggetti.
La Relazione annuale sulla performance evidenziegrsuntivo, con riferimento all'anno precedentdsultati
organizzativi e individuali raggiunti rispetto dngoli obiettivi, con rilevazione degli eventuatiastamenti. Essa
pud essere unificata al rendiconto della gestioneud all’articolo 227 del citato D.Lgs. n. 267/2DCed €&
preventivamente validata dall’Organismo di Valube.
La mancata adozione del Piano Esecutivo di Gest{ondi analogo strumento semplificato di pianificee
gestionale per gli enti di minore dimensione), in € unificato organicamente il piano della perfarmoe o della
Relazione annuale sulla performance, determinaeffgitti di cui all’art. 10 del D.Lgs. n. 150/2008pme, da
ultimo, modificato dal D.Lgs. n. 74/2017.
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3. Metodologia
La metodologia opera con riferimento ai conteneti IEG o dello strumento semplificato di rilevazatei fatti

gestionali, comunque previsto per i comuni di mindimensione, in un’ottica di programmazione cororinzonte
temporale almeno triennale e redatto per decliriarejaggior dettaglio, la programmazione operatvatenuta
nell'apposita Sezione del Documento Unico di Prnognazione (DUP), in coerenza con i contenuti e |lsuna
previste dal Piano triennale di prevenzione dedlguzione.
Gli obiettivi sono descritti secondo i modelli diiagli allegati A e B e possono essere pondaratelazione alla
loro rilevanza strategica e complessita realizzativ modo differenziato, ai fini della valutaziofieale.
Tutti gli obiettivi debbono essere redatti in pi@sservanza delle modalita e condizioni di attuazidei contenuti
e delle misure previste dal Piano triennale di preone della corruzione, comprese quelle relatgieobblighi di
trasparenza. L'Organismo di Valutazione verificajctee ai fini della validazione della Relazione aull
performance, che i piani triennali per la preveneialella corruzione siano coerenti con gli obiethabiliti nei
documenti di programmazione strategico-gestionatdhe nella misurazione e valutazione delle perfoiceasi
tenga conto degli obiettivi connessi all'anticorone e alla trasparenza.
La metodologia individua i seguenti fattori di appramento:
A. per la valutazione generale (performance organiz-aax millesimi 400)
impegno, capacita e precisione dimostrate e priesiezvolte
capacita di adattamento alle esigenze di fleskitikel lavoro
orientamento all'utenza ed alla collaborazioneérizi diversi
capacita di realizzare miglioramenti organizzagi\gestionali
iniziativa personale e capacita di proporre soluoizienovative
er la valutazione conseguimento obiettivi genedalihantenimento (performance individuale-max rsitei
00
» Segretario Comunale e personale apicale seconguteggi riportati per ciascuno degli indicatori redati
agli OG
» Personale non apicale secondo la valutazione casipéepartecipazione al conseguimento obiettivi
C. per la valutazione conseguimento obiettivi speictfgerativi (performance individuale-max millesiB00)
» Segretario Comunale e personale apicale seconduaegygi riportati per ciascuna scheda dettagliésda O
« Personale non apicale secondo la valutazione casipéepartecipazione al conseguimento obiettivi.

agrodpRE
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4. Processo
Il ciclo di gestione della valutazione inizia cdnprocesso di programmazione e rendicontazionekaeé e si
articola nelle seguenti fasi:
a) definizione e assegnazione degli obiettivi chenséridono raggiungere, dei valori attesi di risoltat dei
rispettivi indicatori
b) collegamento tra gli obiettivi e I'allocazione @etisorse
c) monitoraggio in corso di esercizio e attivazionewntuali interventi correttivi
d) misurazione e valutazione della personale, orgatiizz e individuale.

5. Obiettivi e indicatori
Gli obiettivi sono programmati dagli organi di indzo politico-amministrativo, sentiti i responsialielle aree e
dei servizi.
Gli obiettivi sono definiti in coerenza con quadiibilancio e di DUP il loro conseguimento cossiteé condizione
per I'erogazione degli incentivi eventualmente fatédalla contrattazione integrativa.
Gli obiettivi devono essere:
a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni dellaletivita, alla missione istituzionale, alle pritr politiche ed
alle strategie dell'amministrazione
b) specifici e misurabili in termini concreti e chiari
c) tali da determinare un miglioramento della qualiéhservizi erogati e degli interventi
d) riferibili ad un arco temporale determinato, dimarnon inferiore ad un anno
e) confrontabili con le tendenze della produttivitd'denministrazione
f) correlati alla quantita e alla qualita delle rigodisponibili.
Gli obiettivi possono essere generali di mantenbmd®G) e specifici operativi (OS). Stante I'esigeffettiva
dotazione di personale tutto il personale di ciaacfirea viene considerato coinvolto in eguale proipae in tutti
gli obiettivi dell’Area che lo riguarda, salvo ovenga esplicitamente specificato il contrario.

6. Obiettivi generali di mantenimento (OG)
Ad ogni Area corrisponde un obiettivo generale dintenimento che costituisce e rappresenta lo sSeagitare di
garantire la continuita e la qualita di tutti i wer in esso ricompresi, sulla base delle risonsmdne, tecniche,
economiche e finanziarie) assegnate.
Si tratta di una funzione di base tipica del rugdilResponsabili di Aree e Servizi.
Essa dovra essere interpretata tenendo presdittedestrategiche declinate negli strumenti di paogmazione.
Gli OG definiscono le priorita e le direzioni diémnpretazione del ruolo apicale per gli anni dérifhento.
La scheda tipo sintetica descrittiva di OG cositeil’allegato A al presente documento.
Di essi viene data sintetica descrizione con irgl@#e degli indicatori di riferimento.
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7. Obiettivi specifici operativi (OS)
Ogni Apicale é responsabile del perseguimento diapiu OS.
Gli OS delle Aree e degli Apicali sono stati defiiim modo da essere:
a) rilevanti, pertinenti e tali da determinare un sgzzabile miglioramento
b) specifici e misurabili
c) realistici e raggiungibili
d) annuali (salve eccezioni)
e) correlati alle risorse disponibili.
In ogni momento dell'esercizio di riferimento éitda-dovere degli attori coinvolti nel processoatjgiornare gli
OS e i relativi indicatori in presenza di novitgpontanti ai fini della loro rilevanza e raggiunditai.
La data del 31 dicembre ¢ il termine ultimo peadgiungimento degli OS annuali
La scheda tipo dettagliata di OS costituisce Igdl® B al presente documento.
Di essi viene data sintetica descrizione con irma®e degli indicatori di riferimento.

8. Soggetti e competenze

Il sistema, nellambito degli indirizzi definiti alegli obiettivi deliberati, € attuato, secondo ispettive

competenze, dai seguenti soggetti:

a) Consiglio Comunale

b) Giunta Comunale

¢) Nucleo Autonomo di Valutazione (N.A.V.)

d) Segretario Comunale e apicali dell’Ente.

E responsabilita in particolare del N.A.V.:

a) monitorare il funzionamento complessivo del sistelimaalutazione, della trasparenza ed integritacdetrolli
interni ed elabora una relazione annuale sull@ statlo stesso

b) comunicare tempestivamente le criticita riscontedt8indaco

C) garantire correttezza dei processi di misurazionaletazione nonché dell’'utilizzo dei premi secorgl@nto
previsto dalla legge, dai contratti collettivi nazali, dal contratto integrativo, dal regolamento
sull'organizzazione degli uffici e dei servizi, n&dpetto del principio di valorizzazione del meri¢ della
professionalita

d) valutare i Responsabili di Area e di Servizio

e) proporre al Sindaco la valutazione annuale del&ago Comunale

f) promuovere I'assolvimento degli obblighi relatiVieatrasparenza e all'integrita

g) verificare i risultati e le buone pratiche di prazrane delle pari opportunita.

I N.A.V. agisce in piena autonomia e riferisceettiamente al Sindaco e alla Giunta Comunale.

E responsabilita in particolare del segretario coatee degli apicali del’Ente:

a) interloquire con la Giunta Comunale per la defioiz degli obiettivi annuali e triennali

b) perseguire tali obiettivi con tempestivita ed effim

c) tradurre gli obiettivi della propria struttura ibiettivi per i collaboratori, proporli agli stessimpestivamente

d) vigilare sul perseguimento degli obiettivi da paté collaboratori

e) intervenire con eventuali correttivi in corso d'ann

f) valutare il grado di raggiungimento degli obietii\d parte dei collaboratori al termine dell’anno

g) contribuire per quanto di propria competenza nélidividuazione e quantificazione degli indicatori d
obiettivo.

9. Nucleo Autonomo di Valutazione
Il Nucleo Autonomo di Valutazione (N.A.V.) é distimato dal Regolamento sull’'organizzazione degficife dei
servizi.

10. Strumenti di valutazione

La misurazione e valutazione della prestazioneviddale del segretario comunale e dei responsdbdree e di

servizi utilizza strumenti che tengano conto dgusati aspetti:

a) il collegamento tra prestazione organizzativa etaone individuale, in particolare per i ruolidifezione e
responsabilita

b) lindividuazione di un numero limitato di obiettiundividuali, prioritari e coerenti con la posizemccupata
dal dirigente/apicale, chiaramente collegati diliarione dei progetti prioritari del’Ente, con sjeo
riferimento al periodo annuale di valutazione

C) ove coerente, la valutazione del contributo indiailé alla prestazione organizzativa

d) rlindividuazione di eventuali obiettivi specifichdividuali o collettivi che si rendono utili in ceitlerazione
delle peculiarita dell’'Ente

e) la valutazione delle competenze professionali eaganali manifestate (tali competenze, che sar@oeroenti
le specificitd organizzative del’Ente, devono comue essere tali da manifestare una costante tamhedi
valutato di adeguare i comportamenti e le sue ctenge alle mutevoli condizioni organizzative e gpesli
interne ed esterne allEnte stesso)

f) la capacita di valutazione dimostrata dai Respdhgatial Segretario nei confronti dei dipendentiérmini di
differenziazione delle valutazioni.
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La misurazione e valutazione della prestazioneviddale del personale € effettuata dai responsdbdiree e di
servizi e utilizza strumenti che tengano contosggjuenti aspetti:

a)

il raggiungimento degli obiettivi di gruppo e/o imdluali, che possono essere legati agli obiettigil'unita

organizzativa nella quale si collocano le persoggetto di valutazione, o legati alle competenzhieiste e
dimostrate o ai comportamenti professionali e oyaativi richiesti e posti in atto.

b)

la qualita del contributo individuale assicuratia glerformance dell'unita organizzativa di appartea

11. Valutazione finale segretario comunale ed apitia

Sono previsti i seguenti di livelli di performanicglividuale

VALUTAZIONE LIVELLO RISULTATO

Fino a 500 millesin negativ( effetti previsti dalla legge e dal CCI

Da 501 a 700 millesimi inadeguato effetti previstal CCNL per i casi di mancato
raggiungimento degli obiettivi di performai

Da 701 a 900 millesir adeguat accesso alla retribuzione di risult

Oltre 900 millesimi alto accesso alla retribuziaierisultato ed ammissione |a
concorrere all'attribuzione degli incentivi
evertualmente collegati alla dimensione dell’eccelle

Sono previsti i seguenti di livelli di

12. Valutazione fin

ale non apicali

erformanicglividu

ale

VALUTAZIONE LIVELLO RISULTATO
Fino a 500 millesin negativ( effetti previstidalla legge dal CCNL
Da 501 a 700 millesimi inadeguato effetti previstall CCNL per i casi di mancafo
raggiungimento degli obiettivi di performat
Da 701 a 900 millesir adeguat accesso ai premi correlati alla performe
Oltre 900 millesimi alto accesso ai premi correlalla performance ed

ammissione a concorrere all'attribuzione degli imoe
eventualmente collegati alla dimensione dell’eearedt

L'Organismo di Valutazione raccoglie in un'unicaadwatoria la distribuzione delle valutazioni effate dagli

apicali; qualora la curva di distribuzione presemtiomalie sia a livello generale che di settorefisgrva di

effettuare i necessari approfondimenti, tali daificare la corretta ed equa applicazione dei driterdella

metodologia di valutazione.

La graduatoria finale di Ente €& elaborata tenendotac esclusivamente dei punteggi assegnati al palso
rientrante nelle fasce “adeguato” e “alto”.

13. Procedure di conciliazione
Nei confronti delle valutazioni il personale dipente (valutato dai responsabili di area o di s@yiguo ricorrere
al N.A.V. entro cinque giorni lavorativi dalla cammna della scheda, presentando le osservazioreritiom
Nei confronti delle valutazioni i responsabili dea e di servizi (valutati dal N.A.V.) possono riege al Sindaco,
entro 5 giorni lavorativi dalla consegna della sthepresentando le osservazioni di merito.
II' N.A.V. e il Sindaco entro 15 giorni lavorativiala presentazione del ricorso, sentite le pantitrgmno
confermare il giudizio espresso o modificarlo dicifs.

14. Modelli
I modelli delle schede di valutazione del segretaomunale, dei responsabili di aree e di servidekrestante
personale sono allegate al presente regolamepetiisamente sotto le lettere C, D, ed E.
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Allegato A

Scheda tipo sintetica descrittiva di OG

Responsabile .........ccvviciiiciniciniccn s nneans

Descrizione Obiettivo

L'obiettivo si intende assegnato a risorse e carichi di lavoro invariati come
risultanti da DUP, Bilancio e PEG approvati.
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Allegato B

Scheda tipo dettagliata di OS

Comune di MURELLO - Piano Performance 0000-0000
| Scheda dettagliata Obiettivo Specifico operativo 0000 n. 00

AREA
s —

Responsabile

Descrizione Peso
00/100

Risultato atteso

Tempistica di realizzazione

| trimestre Il trimestre Il trimestre IV trimestre TOTALE

Prevista
Effettiva

Indicatori correlati all'obiettivo Valore Valore

obiettivo rilevato
al 31/12/0000

1
2
3

Capitolo Importo stanziato Importo impegnato

Risorse specifiche correlate all'obiettivo

Capitolo Importo previsto Importo accertato

Ricadute operative
Previste Situazione al 31/12/0000

Ricadute finanziarie
Previste Situazione al 31/12/0000

Servizi coinvolti

66



Allegato C

Comune di MURELLO — ANNO 0000

| Scheda valutazione segretario comunale

AREA
Sezione A - Valutazione Generale
Indicatori Punteggio
1 | Impegno, capacita e precisione dimostrate e prestazioni svolte 000/080
2 | Capacita di adattamento alle esigenze di flessibilita del lavoro 000/080
3 | Orientamento all'utenza ed alla collaborazione tra servizi diversi 000/120
4 | Capacita di realizzare miglioramenti organizzativi e gestionali 000/080
5 | Iniziativa personale e capacita di proporre soluzioni innovative 000/040
Totale valutazione generale 000/400
Sezione B - Valutazione conseguimento obiettivi generali di mantenimento
Indicatori Punteggio
1 000/000
2 000/000
3 000/000
Totale valutazione OG 000/300
Sezione C - Valutazione conseguimento obiettivi specifici operativi
¢ Punteggio scheda dettagliata obiettivo n. 00 000/000
¢ Punteggio scheda dettagliata obiettivo n. 00 000/000
Totale valutazione OS 000/300
Sezione D - Valutazione complessiva
e Punteggio Sezione A 000/400
e Punteggio Sezione B 000/300
e Punteggio Sezione C 000/300
Valutazione complessiva 000/1000
MURELLO, li
IL NUCLEO AUTONOMO DI VALUTAZIONE
Sezione del Sindaco
Valutazione complessiva =
NOTE:
MURELLO, li
IL SINDACO
RICEVUTA IL

IL SEGRETARIO COMUNALE
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Comune di MURELLO — ANNO 0000

Allegato D

| Scheda valutazione apicale

AREA

Responsabile

Sezione A - Valutazione Generale

Indicatori Punteggio
1 | Impegno, capacita e precisione dimostrate e prestazioni svolte 000/080
2 | Capacita di adattamento alle esigenze di flessibilita del lavoro 000/080
3 | Orientamento all'utenza ed alla collaborazione tra servizi diversi 000/120
4 | Capacita di realizzare miglioramenti organizzativi e gestionali 000/080
5 | Iniziativa personale e capacita di proporre soluzioni innovative 000/040
Totale valutazione generale 000/400
Sezione B - Valutazione conseguimento obiettivi generali di mantenimento
Indicatori Punteggio
1 000/000
2 000/000
3 000/000
Totale valutazione OG 000/300
Sezione C - Valutazione conseguimento obiettivi specifici operativi
e  Punteggio scheda dettagliata obiettivo n. 00 000/000
¢ Punteggio scheda dettagliata obiettivo n. 00 000/000
Totale valutazione OS 000/300
Sezione D - Valutazione complessiva
e Punteggio Sezione A 000/400
e Punteggio Sezione B 000/300
*  Punteggio Sezione C 000/300
Valutazione complessiva 000/1000

MURELLO, li
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ALLEGATO E

| Scheda valutazione personale non apicale

AREA

Responsabile

Dipendente - matricola

Sezione A - Valutazione Generale

MURELLO, li

Categoria Indicatori Punteggio
1 | Impegno, capacita e precisione dimostrate e prestazioni svolte 000/160
B 2 | Capacita di adattamento alle esigenze di flessibilita del lavoro 000/160
3 | Orientamento all'utenza ed alla collaborazione tra servizi diversi 000/080
Totale valutazione generale 000/400
Categoria Indicatori Punteggio
1 | Impegno, capacita e precisione dimostrate e prestazioni svolte 000/120
c 2 | Capacita di adattamento alle esigenze di flessibilita del lavoro 000/120
3 | Orientamento all'utenza ed alla collaborazione tra servizi diversi 000/100
4 | Capacita di realizzare miglioramenti organizzativi e gestionali 000/060
Totale valutazione generale 000/400
Categoria Indicatori Punteggio
1 | Impegno, capacita e precisione dimostrate e prestazioni svolte 000/080
2 | Capacita di adattamento alle esigenze di flessibilita del lavoro 000/080
D 3 | Orientamento all'utenza ed alla collaborazione tra servizi diversi 000/120
4 | Capacita di realizzare miglioramenti organizzativi e gestionali 000/080
5 | Iniziativa personale e capacita di proporre soluzioni innovative 000/040
Totale valutazione generale 000/400
Sezione B - Valutazione partecipazione
Obiettivi generali di mantenimento Obiettivi specifici operativi
Nulla 0 minima da 0Oa 30 Nulla o0 minima da 0Oa 30
Ridotta o limitata | da 31a 75 Ridotta o limitata | da 31a 75
Ordinaria da 762120 Ordinaria da 762120
Impegnata da 121 a180 Impegnata da 121 a 180
Accentuata da 181 a 255 Accentuata da 181 a 255
Determinante da 256 a 300 Determinante da 256 a 300
Valutazione partecipazione OG 000/300 Valutazione partecipazione OS 000/300
Sezione C - Valutazione complessiva
e Punteggio Sezione A 000/400
*  Punteggio Sezione B - OG 000/300
* Punteggio Sezione B - OS 000/300
Valutazione complessiva 000/1000

RICEVUTA IL
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T COMUNE DI MURELLO
1T
e PROVINCIA DI CUNEO

OGGETTO: Avvenuta Pubblicazione all’Albo Pretorio ed esecuti vita.

Regolamento sull’'organizzazione degli uffici e dei servizi e sull'accesso agli
impieghi.

Il presente regolamento € stato deliberato dalla Giunta Comunale nella seduta del 30.05.2025 con atto

n. 29 - esecutivo ai sensi di legge in data 10.06.2025 -;

Il provvedimento di Giunta Comunale con l'allegato Regolamento € stato pubblicato all’Albo Pretorio
del Comune di Murello dal 30.05.2025 al 14.06.2025 — R.P. n. 228/2025;

La modifica al regolamento stesso entra in vigore, come disposto dalla deliberazione di Giunta, una

volta divenuta esecutiva la deliberazione stessa e quindi il giorno 10 giugno 2025.

Il Regolamento é stato ripubblicato all’Albo Pretorio del Comune di Murello come disposto dall’art. 42
dello Statuto per altri quindici giorni dal 14.06.2025 al 26.06.2025 — R.P. n. 235/2025;

Il Regolamento €& quindi esecutivo e viene pubblicato in modo permanente sul sito istituzionale.

Murello, Ii 01 LUGLIO 2025

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
Il Segret ario Comunale reggente a scavalco
Dott.ssa Roberta PEZZINI
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