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REGOLAMENTO PER L’ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Organizzazione e sistema direzionale
Valutazione e premialita

Responsabilita e procedimento disciplinare

TITOLO |
| PRINCIPI GENERALI

CAPO |
| PRINCIPI GENERALI IN MATERIA DI ORGANIZZAZIONE

Art. 1
Definizioni e richiami normativi

1. Ai sensi del presente regolamento s intendono:

— per “TUEL" il testo unico sull’ ordinamento degli enti locali, approvato con decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267
e successive modifiche ed integrazioni;

— per “D.Lgs. n. 165/2001" il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e successive modifiche ed integrazioni;
— per “D.Lgs. n. 150/2009" il decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150 e successive modifiche ed integrazioni;

— per “Regolamento” il presente regolamento sull’ ordinamento degli uffici e servizi assunto ai sensi dell’art. 89 del
TUEL;

— per “CCNL" il contratto collettivo nazionale di lavoro del comparto regioni — autonomie locali;
— per “CCDI” il contratto collettivo decentrato integrativo stipulato presso I’ Amministrazione Comunal e

— per “Ente” o“ Amministrazione”’ I’ Amministrazione Comunale;
— per “PEG” il piano esecutivo di gestione dell’ Ente;
— per “PDP" il piano delle performance rdativo al personale dipendente;
— per “Dirigente” il personale cui sia stato affidato un incarico di titolarita di posizione organizzativa o di posizione
dirigenziae.
2. Le definizioni di cui sopra devono intendersi, ai fini del presente Regolamento, quali definizioni di tipo dinamico, i
cui riferimenti, pertanto, sono direttamente ed automaticamente operati a testo vigente a momento dell’ applicazione
delle disposizioni regolamentari che le richiamano.

Art. 2
Natura e qualificazione del Regolamento



1. Il presente regolamento disciplina I’ ordinamento generale degli uffici e dei servizi dell’ Ente, in base a principi di
autonomia, funzionalita ed economicita della gestione, nonché di professionalita e responsabilita degli organi e degli

operatori dell’amministrazione, ai sens dell’ articolo 89, comma 1, del TUEL e dell’ articolo 2, comma 1, del D.Lgs.
n. 165/2001.

2. | criteri generali di riferimento in materia di ordinamento degli uffici e dei servizi di cui al’articolo 48, comma 3,
del TUEL sono determinati dal Consiglio Comunale, ai sensi dell’ articolo 42, comma 2, lett. @), ded TUEL medesimo. La
revisione dei criteri di cui sopra deve essere operata, in ogni caso, dal Consiglio Comunale ogni qualvolta intervengano
discipline legidative che comportino la modificadei principi ordinamentali assunti.

3. Il presente Regolamento cogtituisce insieme normeativo di riferimento in materia di ordinamento generale degli uffici
e de servizi cui ogni altro strumento regolamentare deve attenersi per quanto attiene alla specifica disciplina dallo stesso
recata.

Art.3

Oggetto del Regolamento

1.Nel’ambito del presente Regolamento sono ricomprese le disposizioni intese a:

a) attuare, a sensi degli artt. 7 ed 89 dd TUEL, i principi di legge e statutari vigenti in tema di gestione ed
organizzazione della pubblica amministrazione locale, anche anorma degli artt. 2 e 27 dd D.Lgs. n. 165/2001;

b) completare ed integrare la normativa statale o regionale nel rispetto dei limiti imposti alla espressione dell’ autonomo
potere regolamentare attribuito alle autonomie locali, di cui al’art. 7 del TUEL,;

¢) disciplinare le materie riservate o rimesse all’ autonomo potere regolamentare delle amministrazioni locali, nel rispetto
dei principi fissati dalla legge e dallo statuto e tenuto conto di quanto demandato alla contrattazione collettiva
nazionale, ai sens dell’ art. 89 del TUEL;

d) normare aspetti ed ambiti privi di apposita disciplinadi livello primario o secondario;

€) regolamentare profili ed ambiti nell’ esercizio di attivita disciplinatoria di tipo successivo-sostitutivo od occupativo, ai
sens e per gli effetti di cui al’articolo 2, comma 2, secondo periodo, del D.Lgs. n. 165/2001, ed al’ art. 89 del TUEL;

f) disciplinare gli aspetti generali del regime di premialita dei dipendenti, in applicazione delle disposizioni di principio
introdotte dai titoli 11 e Ill del D.Lgs. n. 150/2009, con particolare riferimento alle norme armonizzatrici di cui agli
artt. 16 e 31 del decreto legidativo stesso;

g) ogni altro aspetto rimesso, anche residualmente, al potere endoregolamentare dell’ Ente.

2. Le materie disciplinate dal presente regolamento sono soggette a sistema di relazioni sindacali previsto dal vigente
ordinamento legale e contrattuale.
TITOLOII
L'ORGANIZZAZIONE

CAPO
LE STRUTTURE ORGANIZZATIVE

Art. 4
Principi di organizzazione

1. L’ organizzazione dell’ Amministrazione € costantemente ispirata ai criteri di cui al’art. 2, commi 1 e 1-bis, dd

D.Lgs. n. 165/2001, come di seguito specificati:

— finalizzazione degli assetti organizzativi e gestionali ai compiti, agli scopi ed ai piani di lavoro dell’ amministrazione,
anche attraverso la costante verifica e la dinamica revisione degli stessi, da effettuarsi periodicamente e, in ogni caso,
all’atto della definizione degli obiettivi e della programmazione delle attivita nell’ambito del piano esecutivo di
gestione;

— flessibilita, a garanzia dei margini d operativita necessari per |’assunzione delle determinazioni organizzative e
gestionali da parte dei dirigenti e dei responsabili delle strutture organizzative;

— omogeneizzazione delle strutture e delle relative funzioni finali e strumentali;



— interfunzionalita degli uffici;

— imparzialita e trasparenza ddll’ azione amministrativa;
— armonizzazione degli orari di servizio edi aperturaal pubblico alle esigenze ddI’ utenza;
— responsabilizzazione e collaborazione del personale;

— flessibilizzazione, in genere, nell’ attribuzione alle strutture organizzative delle linee funzionali e nella gestione delle
risorse umane;

— autonomia e responsabilita nell’ esercizio delle attribuzioni gestionali;
— riconoscimento del merito nella erogazione distintiva del sistema premiale destinato a personal e dipendente.

2. L’organizzazione del’Ente costituisce strumento di conseguimento degli obiettivi propri del funzionamento
dell’amministrazione. 1l processo di revisione organizzativa s sviluppa su due liveli di competenza: la macro
organizzazione, codtituita dalla definizione delle strutture organizzative di massima dimensione, di competenza
dell’ organo di governo nell’ ambito del piano esecutivo di gestione, ai sensi dell’ art. 2, comma 1, del D.Lgs. n. 165/2001,
e lamicro organizzazione, rappresentata dalla determinazione degli assetti organizzativi interni alle strutture di massima
dimensione, affidata agli organi addetti alla gestione, ai sensi dell’ art. 5, comma 2, del D.Lgs. n. 165/2001.

Art.5
Strutture organizzative

1. La struttura organizzativa dell’ Amministrazione, funzionale alla produzione dei servizi erogati, si articola in unita
organizzative, di diversa entita e complessita, ordinate, di norma, per funzioni omogenee e finalizzate allo svolgimento di
attivita finali, strumentali e di supporto, ovwvero a conseguimento di obiettivi determinati o ala realizzazione di
programmi specifici.

2. La determinazione delle unita organizzative di massima dimensione, convenzionalmente definite “Servizi”, e
operata dalla Giunta nell’ambito dd documento di pianificazione esecutiva della gestione ed € findizzata ala
costituzione di aggregati di competenze omogenee tra loro, combinate in funzione del migliore conseguimento degli
obiettivi propri del programma di governo dell’ ente, in funzione della duttilita gestionale interna delle strutture e della
loro integrazione.

3. L’entita, ladimensione ed i contenuti funzionali delle unita organizzative di cui a precedente comma sono definiti
nell’ ambito del piano esecutivo di gestione per le finalita predette.

4. Nell’ambito organizzativo, definito ai sensi del presente articolo, possono essere istituite unita organizzative
autonome per lo svolgimento di funzioni di staff e/o per I’ erogazione di servizi strumentali, sia di elevato contenuto
tecnico-specialistico, sia di supporto al’ azione degli organi di governo, ai sensi dell’ articolo 90, comma 1, del TUEL.
Possono essere costituite, altresi, unita organizzative di progetto con carattere temporaneo, per il conseguimento di
obiettivi specifici, anche intersettoriali, quando si renda necessario od opportuno, in quest’ultimo caso, I’ apporto
professionale di risorse facenti capo a dimensioni organizzative diversificate.

5. In ogni caso I’ Amministrazione ha ampia facolta di definire I’ assetto organizzativo delle strutture di massima
dimensione e di quelle indicate al comma precedente, ancorché per le finalita di cui al comma 2, utilizzando ogni
possibile e razionale formula srutturale ed organizzativa strumentale a migliore conseguimento degli obiettivi
istituzionali.

6. La revisione delle strutture organizzative pud essere effettuata, eccezionalmente, anche al di fuori dello strumento
di programmazione esecutiva per sopravvenute esigenze di riordino strutturale in funzione degli obiettivi da conseguire.
In tal caso, tuttavia, il piano esecutivo di gestione deve successivamente recepire tale previsione e confermare o
rideterminare, anche parzialmente, gli obiettivi da conseguire ed il rdativo sistema delle risorse assegnate o da assegnare.

Art. 6

Linee funzionali

1.Le drutture organizzative, definite ai sens dd precedente articolo, sono costituite dalla Giunta, nell’ ambito del
piano esecutivo di gestione, corredate da apposite linee funzionali, che rappresentano gli specifici ambiti di intervento,
anche procedimentale, ai sensi della legge n. 241/1990 e successive modifiche ed integrazioni, di competenza delle
strutture stesse.



2. Le linee funzionali trovano compiuta corrispondenza nei compiti istituzionalmente propri dell’ amministrazione,
quali ad essa attribuiti, trasferiti, delegati o, comunque, esercitati in base al vigente ordinamento in materia.

3.L’integrazione, la soppressione e la modificazione delle linee funzionali affidate alle strutture organizzative,
definite ai sensi dell’art. 5 spettano ala Giunta, che provvede ai necessari od opportuni adeguamenti nell’ ambito del
piano esecutivo di gestione.

CAPO I
LA GESTIONE DELLA DOTAZIONE ORGANICA

Art. 7
Principio di unitarieta

1. La struttura della dotazione organica dell’ Amministrazione & determinata secondo il principio di complessivita di
cui all’ articolo 2, comma 1, lettera ), numero 5), della legge 23 ottobre 1992, n. 421, di cui al’articolo 2, comma 1, del
D.Lgs. n. 165 edi cui al’'art. 89, comma 2, lett. €), del TUEL, inteso quale espressione dell’ unicita del contingente di
personale, distinto esclusivamente per singola categoria professional e in rapporto alla complessiva struttura organizzativa
dell’ Ente.

2. La dotazione organica dell’ Ente, costituita quale contenitore unico di posizioni funzionali distinte unicamente per
categoria contrattuale, rappresenta uno strumento gestionale di massima flessibilizzazione dell’ organizzazione e
dell’'impiego delle risorse umane, in applicazione dei principi recati dall’ articolo 2, comma 1, lett. @) e b), del D.Lgs. n.
165/2001.

Art. 8

Determinazione della dotazione organica e programmazione
dei fabbisogni di personale

1. LaGiunta, in applicazione dei principi di unitarieta e flessibilita di cui all’art. 7, sentiti i Dirigenti, determina, con
proprio atto organizzativo assunto ai sensi dell’ articolo 2, comma 1, del D.Lgs. n. 165, la dotazione organica complessiva
dell’ Ente, sulla base della previa individuazione degli effettivi fabbisogni di professionalita, ai sensi dell’art. 39 della
legge 27 dicembre 1997, n. 449, ddl’art. 6, commi 1 e 4, dd D.Lgs. n. 165/2001 e dell’ art. 91, comma 1, del TUEL,
eventualmente operata anche attraverso sistemi di revisione, razionalizzazione e riprogettazione dei procedimenti
amministrativi e degli altri flussi processuali ed erogativi €/o di ulteriori elementi tecnici di apprezzamento, nonché in
funzione delle esigenze di flessibile adeguamento dell’ articolazione organizzativa generale ai compiti ed ai programmi
dell’ Amministrazione.

2. La dotazione organica ddll’ Ente, in attuazione del principio di unitarieta di cui all’art. 7, € codtituita da un assetto
globale ed unico di posizioni funzionali distinte esclusivamente per categoria professionale, ai sensi delle vigenti
disposizioni contrattuali in materia di  ordinamento professionale del personale dipendente, e determinate
indipendentemente dall’ articolazione strutturale dell’ Amministrazione. Il complesso delle posizioni funzionali che
costituiscono la dotazione organica dell’ Ente rappresenta il ruolo organico unitario e complessivo dell’ Amministrazione.

3. In prima applicazione delle prescrizioni recate da questo Capo, la dotazione organica, ancorché autonomo
provvedimento organizzativo di competenza giuntale, cogtituisce documento di corredo del presente atto regolamentare,
cui accede in alegazione in funzione meramente ricognitiva, seppur autonomamente rideterminativa, evidenziante
esclusivamente la categoria professionale di ascrizione, quale prevista e disciplinata dal vigente sistema contrattuale di
classificazione del personale dipendente.

4. La determinazione dei contingenti di personale a tempo parziale, ai sensi delle vigenti disposizioni contrattuali e
legali, € operata, anche confermativamente, almeno una volta all’ anno, nell’ ambito del piano dei fabbisogni di cui all’ art.
39 ddla legge n. 449/1997, all’art. 6 del D.Lgs. n. 165/2001 ed all’art. 91, comma 1, deg D.Lgs. n. 267/2000, con
specifico riguardo alle esigenze funzionali ed erogative espresse dalle strutture organizzative ed in concomitanza con
I" approvazione del piano esecutivo di gestione.



5. L’Amministrazione procede periodicamente ala ricognizione dei fabbisogni di personale, provvedendo
all’adozione, con atto di Giunta, assunto sentito i Dirigenti, dd programma triennale dei fabbisogni di personale, ai sens
e per gli effetti di cui all’art. 39 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, all’art. 6 del D.Lgs. n. 165/2001 ed all’ art. 91,
comma 1, del D.Lgs. n. 267/2000.

6. Il programma di cui sopra € adottato, di norma, in concomitanza con |’ approvazione del piano esecutivo di gestione
e costituisce presupposto per la rideterminazione, anche parziale, della dotazione organica.

Art.9
Gedgtione dei profili professionali

1. | profili professionali sono rappresentativi di caratterizzazioni professionali di massima, afferenti ale principali
areed attivitainteressanti la funzionalita dell’ Ente.

2. 1l piano generale dei profili professionali dell’ Amministrazione € determinato e modificato con atto del dirigente
competente in materia di gestione del personale, sulla base delle competenze riferite ale posizioni professionali che
rappresentano. Gli stess sono attribuiti alle posizioni ricoperte dal personale in servizio, nonché alle posizioni
professionali previste nell’ ambito dd programma dei fabbisogni di personale ai fini del relativo reclutamento.

3. Il profilo professionale viene rideterminato sulla base dell’insieme di attribuzioni, responsabilita, risultati e
relazioni che caratterizza ciascuna posizione professionale assunta, dall’ ente, negli ambiti produttivo, funzionale ed
organizzativo dell’ amministrazione stessa.

4. La prima rideterminazione generale dei profili professionali € approvata entro 30 giorni dall’ entrata in vigore del
presente Regolamento, ricomprensiva della corrispondente ascrizione del personale dipendente in servizio ai nuovi profili
professionali assunti.

5. Lamodifica del profilo professionale del lavoratore € operata dal dirigente del servizio di appartenenza con proprio
atto gegtionale di eterointegrazione contrattuale, ai sens ddl’art. 1374 c.c., adottato, con poteri datoriali, previa
valutazione di idoneita del dipendente interessato allo svolgimento delle mansioni inerenti al nuovo ruolo.

6. La mappatura de profili professionali generali dell’ ente € adottata ed aggiornata, ogni qual volta vi sia la necessita,
per soppressione, modifica 0 nuova costituzione di profili professionali, ai sensi del comma 2 del presente articolo.

7. In sede di prima applicazione delle presenti disposizioni regolamentari il dirigente competente in materia di
gestione del personale provvede ad effettuare una specifica ricognizione, con proprio atto, dell’ ascrizione del personale
dipendente ai nuovi profili professionali determinati ai sensi del comma 4.

CAPO I
LE COMPETENZE ORGANIZZATIVE
Art. 10

Competenzein materia di organizzazione

1. La Giunta € competente all’ adozione dell’ atto di definizione della macro-organizzazione, ai sensi e per gli effetti di
cui al'art. 2, comma 1, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 ed in applicazione dell’ art. 5, comma 2, de
presente regolamento.

2. Ai dirigenti compete la definizione della micro-organizzazione ndl’ambito della struttura organizzativa di

preposizione, mediante I’ adozione di determinazioni organizzative delle strutture intermedie e di base, assunte con i
poteri del privato datore di lavoro, in attuazione dei principi di cui all’ art. 5, comma 2, del predetto D.Lgs. n. 165/2001.



CAPO IV

LE POSIZIONI ORGANIZZATIVE
E DI ALTA PROFESSIONALITA

Art. 11

Competenza degli organi addetti alla gestione
ove siano codtituite posizioni di qualifica dirigenziale

1. Ove siano costituite posizioni di qualifica dirigenziale, la disciplina dell’ area delle posizioni organizzative di cui
agli artt. 8 e seguenti del CCNL 31 marzo 1999 e delle posizioni di alta professionalita di cui all’art. 10 ded CCNL 22
gennaio 2004 € rimessa a specifici atti organizzativi di diritto comune, nel rispetto del vigente sistema di relazioni
sindacali, di competenza del dirigente del servizio Risorse Umane, ai sens del comma 2 del citato art. 10, che vi
provvede sulla base di apposite direttive o di atti di indirizzo assunti dalla Giunta.

2. Nell’ Amministrazione dotata di ruoli dirigenziali, anche a tempo determinato, le posizioni organizzative e di alta
professionalita sono costituite con apposito atto organizzativo del dirigente competente, assunto ai sens dell’art. 10,
comma 2, del CCNL 22 gennaio 2004, previa negoziazione nell’ ambito del piano esecutivo di gestione, ai fini della
determinazione del numero delle stesse e del complessivo valore economico da riconoscere alle medesime posizioni
organizzative.

3. |l titolare di incarico dirigenziale, ndl rispetto della normativa contrattuale vigente, pud attribuire la titolarita della
posizione organizzativa €/o alta professionalita a personale appartenente alla categoria D, indipendentemente dalla
posizione giuridica od economicain cui il dipendente € ascritto.

4. Ciascun titolare di incarico dirigenziale, a seguito delle determinazioni di cui a comma precedente, proporra il
valore di pesatura della posizione organizzativa e/o di alta professionalita di competenza, sulla base degli appositi criteri
precedentemente stabiliti, che verra definito, unitamente al valore economico di posizione, dai Dirigenti, sulla base dd
valore attribuito attraverso un sistema di pesatura per fasce di responsabilita, compatibilmente con I’ entita economica
complessivadd relativo fondo di finanziamento.

CAPOV

L’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO
Art. 12

Principi gestionali ed organizzativi del lavoro

1. L’ attivita di organizzazione del lavoro rientra nelle competenze della dirigenza, che la esplica con i poteri propri
del privato datore di lavoro.
Art. 13

L'orario di lavoro

1. L’ orario di lavoro € funzionale agli orari di servizio degli uffici e di apertura degli stessi all’ utenza, interna ed
esterna, nonché, in genere, alle esigenze organizzative, gestionali, funzionali ed erogative dell’ Amministrazione
Comunale.

2. |1 Sindaco da direttive ed indirizzi relativi al coordinamento dell’ orario di lavoro ed al’ orario di servizio.

3. Competenti ad articolare I’ orario di lavoro, di servizio e di apertura al pubblico sono i Dirigenti.

4. Le determinazioni dei Dirigenti sono assunte nel rispetto delle apposite direttive impartite dal Sindaco e delle

vigenti disposizioni legislative, regolamentari e contrattuali ed in osservanza dei modelli di relazioni sindacali
specificamente previsti dal vigente ordinamento.



CAPO VI
LA GESTIONE DEL SISTEMA DI RELAZIONI SINDACALI

Art. 14
Soggetti legittimati alle relazioni sindacali

1. Il Sindaco individuail Presidente della delegazione trattante di parte pubblica.

2. La delegazione trattante € cogtituita dal Segretario Comunale, che la presiede, e dai dirigenti €/o funzionari di P.O.,
individuati dalla Giunta in occasione di ogni rinnovo del contratto nazionale o decentrato, e che durano in caricafino ala
successiva homina da parte dell’ organo esecutivo.

3. Alla concertazione con le istanze sindacali ed alla gestione di sistemi relazionali analoghi (confronto, esame, etc.) €
legittimato il Sindaco o I’ Assessore dallo stesso delegato o designato.

TITOLO I
LA DIRIGENZA

CAPO|
L’AFFIDAMENTO DELL'INCARICO DIRIGENZIALE

Art. 15
Conferimento degli incarichi dirigenziali di responsabilita di Servizio

1. Ogni servizio ¢ affidato alla responsabilita direzionale di un dirigente, il quale assume la riferibilita delle attivita
interne ad e compie gli atti di rilevanza esterna necessari per il raggiungimento degli obiettivi di competenza o
propone agli organi e ettivi e/o burocratici gli atti che non rientrino nelle proprie attribuzioni.

2. Le attribuzioni dirigenziali di responsabilita di servizio sono conferite, per I'intero periodo di mandato
dell’ Amministrazione, ovvero per diverso periodo ritenuto congruo in relazione agli obiettivi attribuiti ed alle funzioni
assolte, nel rispetto delle vigenti norme contrattuali e legali in materia, con apposito motivato provvedimento del Sindaco,
sentita, anche informalmente, la Giunta. Gli incarichi di titolarita di posizione organizzativa o dirigenziali sono conferiti,
tenuto conto dell’ esigenza di continuita dell’ azione amministrativa in relazione all’ attuazione di appositi programmi ed al
conseguimento di specifici obiettivi e risultati, a dipendenti, anche assunti a tempo determinato, in possesso di categoria
D (posizioni organizzative) o di qualifica dirigenziale (incarichi dirigenziali) e, comunque, dei necessari requisiti di
servizio e culturali, di congruo spessore professionale e di idonee attitudini, con riguardo ale specifiche esperienze
lavorative ed ai risultati conseguiti, secondo le disposizioni, anche contrattuali, vigenti per I'impiego presso le pubbliche
amministrazioni locali.

3. Gli incarichi di responsabilita di servizio sono rinnovabili. Il rinnovo é disposto con specifico provvedimento del
Sindaco, evidenziante la valutazione dei risultati conseguiti dal responsabile interessato, nel periodo di riferimento, in
relazione al perseguimento degli obiettivi assegnati ed all’ attuazione dei programmi definiti, nonché al grado di efficacia,
efficienza ed economicita raggiunto nell’ assol vimento delle attribuzioni allo stesso affidate.

4. Nell’ attivita di affidamento degli incarichi dirigenziali, si applicano le disposizioni di cui agli artt. 8 e seguenti del
CCNL 31 marzo 1999 per le posizioni organizzative ed agli artt. 19 e 21 del decreto legidativo 30 marzo 2001, n. 165, e
successive modifiche ed integrazioni, per quanto attiene agli incarichi dirigenziali, conformemente a particolare
ordinamento dell’ amministrazione Comunale, fermo restando che il termine massimo di conferimento dell’incarico di
titolarita di posizione organizzativa o dirigenziale €, comunque, pari al mandato amministrativo in corso all’ atto
dell’ affidamento e s protrae fino a nuova nomina da parte de Sindaco neo detto, salvo quanto specificatamente
disciplinato per i Dirigenti atempo determinato.

5. | titolari di posizioni dirigenziali, ove individuati, hanno la facolta di delegare specifiche funzioni ai titolari di
posizioni organizzative €/o di alta professionalita cui sia stata affidata la relativa responsabilita, ai sensi e per gli effetti
di cui agli artt. 8 e seguenti del C.C.N.L. 31 marzo 1999, con apposito e separato atto assunto sia contestualmente a
conferimento dell’ incarico che successivamente allo stesso.



Art. 16

Conferimento degli incarichi dirigenziali di responsabilita
di uffici speciali e di staff

1. | dirigenti ai quali non sia affidata latitolarita di settori possono essere incaricati, dal Sindaco, della responsabilita
di uffici speciali, ovvero di funzioni ispettive, di consulenza, studio e ricerca, nell’interesse della Amministrazione.

2. | medesimi dirigenti possono essere altresi collocati in posizione di staff funzionale ai Dirigenti di Servizio.
3. Si applicano in quanto compatibili le disposizioni del precedente articolo.

CAPO I
L’AFFIDAMENTO DELL’'INCARICO DIRIGENZIALE E
DI ALTA SPECIALIZZAZIONE A TEMPO DETERMINATO

Art. 17

Copertura di posizioni dotazionali dirigenzali,
di elevata specializzazione e di funzionariato dell’ area direttiva
con rapporto di lavoro a tempo determinato

1. Ai sensi ddll’art. 110, comma 1, del D.Lgs. n. 267/2000, ed in attuazione dell’ art. 42 del vigente Statuto Comunale,
le posizioni in dotazione organica ascritte a qualifica dirigenziale ed i posti dotazionali di funzionariato e di elevata
specializzazione, tali definiti con I’ atto del Sindaco di conferimento del relativo incarico, possono essere coperti mediante
apposita costituzione di rapporti a tempo determinato, anche con personale gia dipendente dell’amministrazione
Comunale, ndl’osservanza del requisiti richiesti, dal vigente ordinamento, per I'accesso alla relativa categoria
professionale. Passono essere codtituiti, altresi, rapporti di lavoro subordinato a tempo determinato sia per la fornitura di
prestazioni dirigenziali, che per I'assolvimento di attribuzioni di elevata specializzazione professionale e di
funzionariato, intesi alla copertura di posizioni istituite al di fuori della dotazione organica dell’ Amministrazione
Comunale, conformemente a quanto disposto dal predetto art. 110, comma 2, del D.Lgs. n. 267/2000, la cui disciplina &
recata dal successivo art. 18.

2. Ai fini di cui sopra, il rapporto € costituito mediante stipula di specifico contratto individuale di lavoro di diritto
pubblico o, eccezionalmente e previa adozione di apposita delibera di Giunta, portante le motivazioni puntualmente poste
a fondamento dell’ operata deroga, di diritto privato, nel qual caso il predetto provvedimento ddiberativo specifica il
contratto collettivo nazionale di lavoro assunto a riferimento applicativo, ovvero i criteri generali di riferimento necessari
per larelativa stipulazione negoziale.

3.L’individuazione del contraente & operata, di norma, mediante sistema ad evidenza pubblica, impiegando apposito
processo individuativo — preceduto da idoneo avviso pubblico — inteso all’ accertamento della professionalita acquisita dai
candidati, anche in ruoli analoghi a quello oggetto del cogtituendo rapporto contrattuale, e/o alla valutazione delle
esperienze curriculari in genere e delle specifiche attitudini dimostrate.

4. 11 soggetto contraente € individuato dal Sindaco o suo delegato, avuto riguardo della comparazione dei curricula
pervenuti e sentita la Giunta Comunale.

6. La valutazione operata € intesa esclusivamente ad individuare la parte contraente legittimata alla stipulazione del
contratto individuale di lavoro subordinato di diritto pubblico o di diritto privato a tempo determinato e, pertanto, non da
luogo alla formazione di alcuna graduatoria di merito comparativo. E in facolta dell’ Amministrazione, nondimeno, nei
limiti temporali di efficacia del predetto contratto individuale o per una corrispondente durata, stipulare nuovo contratto
individuale di lavoro con atro candidato partecipante alla selezione, in caso di risoluzione dell’ originario rapporto per
gualsias causaintervenuta, ovvero nell’ipotesi di esigenze gestionali e funzionali sopravvenute.

7. Con la costituzione dd rapporto a tempo determinato in posizione dirigenziale, di elevata specializzazione o di
funzionario di cui al presente articolo, operata mediante contratto individuale di competenza del Dirigente incaricato
della Gestione delle Risorse Umane, su specifica direttiva del Sindaco, o stesso, con proprio atto, conferisce apposito
incarico in ordine alla specifica posizione dotazionale interessata dal processo reclutativo, incardinando il titolare delle
funzioni dirigenziali, di alta specializzazione o di funzionario ndl’ ambito gestionale ed organizzativo dell’ Ente. Datale



momento il soggetto reclutato € legittimato all’ assolvimento di ogni attribuzione direttamente o indirettamente
connessa con I" incarico affidato.

8. La costituzione de rapporto, come il conseguente conferimento d'incarico, pud prescindere dalla precedente
assegnazione di corrispondenti funzioni dirigenziali o di elevata specializzazione, o0 dal conseguimento di apposita
qualificazione professionale a seguito di procedure concorsuali e/o selettive, fermi restando i requisiti necessari per
I’ esercizio delle attribuzioni medesime, quali normativamente prescritti.

9. Il rapporto di cui al comma 1 pud essere costituito anche con personale gia dipendente dall’ Ente in posizioni
funzionali previste per I'accesso alla Dirigenza (categoria D), ai sensi dell’art. 19, comma 6, del D.Lgs. 165/2001. La
stipulazione del relativo contratto individuale di lavoro, previo apposito atto di conferimento Sindacale, pud determinare,
a domanda del dipendente interessato e con effetti dalla data di decorrenza del rapporto dirigenziale o di elevata
specializzazione pattuita tra le parti e di effettiva assunzione delle relative attribuzioni, il collocamento del dipendente
interessato in aspettativa senza assegni, con riconoscimento dell’ anzianita e con diritto al mantenimento della posizione
dotazionale di provenienza, per tutta la durata dell’ incarico dirigenziale o di alta specializzazione a tempo determinato,
con facolta, peraltro, per I’ Amministrazione Comunale, di ricoprire il posto di provenienza, lasciato temporaneamente
vacante, con la relativa cogtituzione di un rapporto a tempo determinato ai sensi delle vigenti norme, anche contrattuali.
Allo spirare del termine di efficacia del rapporto dirigenziale o di alta specializzazione costituito a tempo determinato,
comein ogni caso di cessazione anticipata degli effetti medesimi, cessano, altresi, di diritto, gli effetti del collocamentoin
aspettativa senza assegni del dipendente interessato, il quale, dallo stesso termine, € riallocato, per gli effetti giuridici ed
economici, nella posizione dotazionale di provenienza. 1l collocamento in aspettativa, comunque, € utile ai fini de
riconoscimento dell’ anzianita di servizio.

10. 1l trattamento economico e giuridico possono essere disciplinati con riferimento al sistema normativo vigente per il
comparto contrattuale degli enti locali, ovvero possono essere determinati, in assenza delle indicazioni di cui al comma 2,
assumendo, quale motivato riferimento, i valori medi di mercato correnti per equivalenti posizioni dirigenziali o di
particolare qualificazione specialistica con rapporto privatistico nell’ ambito economico territoriale di pertinenza, ferma
restando |a necessaria adozione di idoneo sistema disciplinatorio del trattamento giuridico, anche di riferimento.

11. 1l limite di durata del rapporto contrattuale, costituito ai sensi del presente articolo, non pud superare, comungue,
il mandato dettivo del Sindaco conferente I'incarico, ai sens e per gli effetti di cui all’art. 110, comma 3, del decreto
legislativo n. 267/2000.

12. Sono dariteners di elevata specializzazione professionale quelle posizioni funzionali caratterizzate da un evoluto
sistema di cognizioni disciplinari o multidisciplinari ed implicanti, indipendentemente dall’iscrizione in apposito albo
professionale, un permanente flusso di attivita formativa e di aggiornamento, una costante applicazione delle tecniche
d intervento apprese ed una limitata presenza nell’ ambito dell’ ordinario mercato del lavoro pubblico o privato, valutata
con riferimento all’ obiettiva situazione occupazional e riscontrabile nel bacino territoriale di pertinenza.

13. Per la copertura, con rapporto a tempo determinato, di posizioni extra-dotazionali dirigenziali, di ata
specializzazione o di funzionariato s applica il sistema costitutivo delineato nel successivo articolo, eventualmente
opportunamente adeguato sia in funzione dell’ assenza dotazionale di specifica posizione dirigenziale, di elevata
professionalita o di funzionario ddll’ area direttiva, sia, ancora, in relazione alla specifica qualificazione professionale di
riferimento.

14. S applicano, in quanto compatibili con le norme del presente regolamento e con o specifico ordinamento
dell’ amministrazione Comunale, le disposizioni in materia di affidamento di incarichi dirigenziali recate dall’ art. 19 del
decreto legidativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modifiche ed integrazioni, con particolare riferimento al principio
di limitata cogtituzione di detti rapporti al fine di assicurare la continuita dell’ azione amministrativa e della funzionalita
delle strutture organizzative deputate allo svolgimento di attribuzioni istituzionali, nonché a fine di scongiurare rischi di
condizionamento delle scelte gestionali conseguenti alla precarieta del rapporto, in applicazione delle disposizioni di cui
al’art. 27 del predetto D.Lgs. n. 165/2001.

15. Con riferimento alle finalita di cui al precedente comma, pertanto, i rapporti di cui al presente articolo possono
essere cogtituiti nel limite del 10% delle posizioni dirigenziali, di alta specializzazione o di funzionariato,
corrispondentemente  alla tipologia di rapporto che Sintende istituire, presenti nella dotazione organica
dell’ amministrazione, con arrotondamento all’ unita superiore in caso di valori decimali.

Art. 18



Codtituzione di rapporti dirigenziali, di elevata specializzazione
edi funzionariato dell’ area direttiva a tempo determinato
extra-dotazionali (al di fuori della dotazione organica)

1. Ai sensi ddl’art. 110, comma 2, del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, possono essere stipulati, al di fuori
della vigente dotazione organica dell’ Amministrazione Comunale, contratti a tempo determinato per la costituzione di
rapporti di lavoro dirigenziale, di elevata specializzazione e di funzionariato per il conseguimento di specifici obiettivi, 10
svolgimento di funzioni di supporto o I'esercizio di attribuzioni di coordinamento di strutture, anche destinate
all’assolvimento di funzioni istituzionali, fermi restando i requisiti richieti, dal vigente ordinamento, per la qualifica o
categoria da assumere e fermo restando, atresi, che la costituzione del rapporto, con il conseguente conferimento
d'incarico, pud prescindere dalla precedente assegnazione di corrispondenti funzioni dirigenziali o dal conseguimento
dellarelativa qualificazione professionale a seguito di precedenti procedure concorsuali €/o selettive.

2. L’ Amministrazione procede mediante procedura selettiva alla costituzione del rapporto di lavoro di cui al presente
articolo, anche con personal e gia dipendente in possesso dei necessari requisiti, sensi dei commi 3, 4, 5 e 6 del precedente
articolo.

3. | rapporti a tempo determinato di cui trattasi sono istituiti — previa adozione di apposita deliberazione giuntale
determinante, oltre alla relativa prenotazione di spesa, la costituzione della posizione interessata, gli organi di
riferimento, la struttura organizzativa di preposizione e la quantificazione dell’ eventuale indennita ad personam di cui a
comma 3 del richiamato art. 110, se non autonomamente determinata dal Sindaco - mediante atto del Sindaco di
conferimento ddll’incarico individuante la parte contraente e determinante, contestualmente, i principali contenuti
dell’incarico affidato, seguito dalla dipulazione del relativo conforme contratto individuale di lavoro a tempo
determinato.

4. | rapporti di lavoro a tempo determinato di cui al presente articolo, sono codtituiti nel limite del cinque per cento
delle posizioni dotazionali ascritte a qualifica dirigenziale ed a categoria direttiva (categoria “D”) considerate
complessivamente ed indipendentemente dalla loro eventuale copertura o vacanza, ovvero, se I’ ente € privo di posizioni
dotazionali dirigenziali, nei limiti del 5% della dotazione organica complessiva dell’ ente, ai sens dd citato comma 3.
L’ entita dotazionale di computo € arrotondata comunque all’ unita superiore. La consistenza della dotazione organica di
riferimento ai fini del predetto computo € quella giuridicamente vigente all’ atto della costituzione del relativo rapporto di
lavoro a tempo determinato. E, comunque, ammessa la costituzione di almeno una posizione extra-dotazionale ai sens
del presente articolo.

5. Ai rapporti dirigenziali codtituiti ai sensi della presente norma, oltre ala definizione di trattamenti giuridici ed
economici autonomamente disciplinati tra le parti, puo applicars il trattamento giuridico ed economico della separata
area contrattuale afferente al personale dirigenziale dipendente dagli enti locali, mentre ai rapporti di elevata
specializzazione e di funzionariato pud applicars il trattamento economico e giuridico previsto dai vigenti contratti
collettivi nazionali ed integrativi di lavoro per il personale degli enti locali non ascritto a qualifica dirigenziale, fatto
salvo |’ eventuale riconoscimento dell’indennita ad personam di cui a comma 3, nei limiti e secondo i criteri recati dal
predetto art. 110, comma 3, del D.Lgs. n. 267/2000.

6. Inipotes di costituzione di rapporto extra-dotazional e a tempo determinato con propri dipendenti, come nel caso di
costituzione del medesimo rapporto con personale dipendente da atra pubblica amministrazione, come, ancora,
nell’ipotes dello stesso rapporto cogtituito, da proprio personale dipendente, con altra pubblica amministrazione, s
applicano le prescrizioni recate, in materia di ricostituzione dell’ originario rapporto nella posizione di provenienza,
dall’art. 110, comma5, del D.Lgs. n. 267/2000.

7. Limitatamente al caso di cogtituzione di rapporto ai sensi del presente articolo con personale dipendente
dall’ Amministrazione Comunale, il Sindaco con proprio provvedimento, pud decretare I’ indisponibilita alla copertura con
rapporto a tempo indeterminato del posto dotazionale di provenienza del dipendente incaricato, per tutta la durata
dell’incarico conferito, in ragione della necessita o della rilevante opportunita di creare i presupposti intesi a non privars
della specifica professionalita acquisita, dal dipendente interessato, in relazione alla posizione professionae di
provenienza, con possibilita, per il dipendente stesso, di ricostituzione dell’ originario rapporto di lavoro allo spirare de
termine di conferimento dell’incarico dirigenziale o di devata specializzazione, a sens della disposizione normativa
richiamata nel precedente comma.



8. La durata del rapporto costituito ai sensi del presente articolo non puo eccedere quella del mandato amministrativo
del Sindaco in carica, anche in ipotesi di anticipata cessazione del mandato stesso per qualsiasi causa, e puo essere
rinnovata nell’ ambito di durata del mandato del Sindaco successivamente e etto, con provvedimento di quest’ ultimo.

9. | trattamenti economici accessori relativi a rapporti dirigenziali, di elevata specializzazione e di funzionariato di
cui a presente ed a precedente articolo non sono finanziabili nell’ ambito degli ordinari fondi di alimentazione degli
omologhi trattamenti economici contrattualmente previsti per il personale assunto a tempo indeterminato.

CAPO I
LA REVOCA, IL RINNOVO E LA PROROGA DELL’'INCARICO DIRIGENZIALE
E DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA
Art. 19

Revoca degli incarichi dirigenziali e di posizione organizzativa

1. Indipendentemente dall’ eventuale attivazione di specifiche azioni e dall’ applicazione di apposite sanzioni previste
dal vigente ordinamento giuridico, il Sindaco, sentita la Giunta, pud revocare anticipatamente il conferimento
dell’incarico e I'esercizio delle funzioni dirigenziali e di titolare di posizione organizzativa, negli enti senza dirigenza,
per motivate ragioni organizzative connesse ai programmi ed ai progetti definiti dagli organi di governo, in ipotesi di
inosservanza delle direttive impartite dallo stesso, dalla Giunta o dall’ Assessore di riferimento, nonché nei casi di gravi o
reiterate irregolarita nell’adozione o nell’emanazione di atti, di rilevanti inefficienze, omissioni o ritardi nello
svolgimento delle attivita o di significativi efo ripetuti esiti negativi nel perseguimento degli obiettivi di azione prefissati,
anche nel contesto del Piano esecutivo di gestione, per I’ambito di competenza, che non siano riconducibili a cause
segnalate all’ Amministrazione, dall’interessato, in modo tale da consentire, al’ Amministrazione stessa, | utile
predisposizione e I'idonea assunzione di interventi correttivi, integrativi o rettificativi dei programmi e degli strumenti
programmatori e gestionali adottati o da adottarsi. Sono fatte salve eventuali ulteriori €0 diverse cause previste e
disciplinate da fonte contrattuale collettiva nd tempo vigente. |l Sindaco, nel caso di revoca per le motivazioni di cui
sopra, pud procedere al conferimento di nuovo e diverso incarico dirigenziale o di titolare di posizione organizzativa. La
rimozione dall’ incarico, determina, comunque, la perdita dei trattamenti economici accessori eventualmente connessi alla
posizione ricoperta ed alle funzioni di responsabilita espletate, con contestuale riconoscimento di un nuovo e diverso
trattamento economico accessorio connesso ala diversa posizione dirigenziale od organizzativa affidata.

2. Larimozione dall’ incarico e dall’ esercizio di funzioni ad relative per motivi diversi dalle ragioni organizzative
di cui al precedente comma é disposta con provvedimento scritto e motivato del Sindaco, previa tempestiva contestazione
degli inadempimenti all’interessato ed assegnazione, allo stesso, di un termine per controdedurre, oralmente e/o per
iscritto, non inferiore a quindici giorni. Il dirigente, nel corso dell’ audizione, pud fars assistere da persona di fiducia
all’ uopo espressamente incaricata.

3. Il Sindaco, accertata la valutazione negativa dell’ attivita svolta dal Dirigente, ovvero I’ inosservanza delle direttive
impartite dall’ organo di governo, dispone, sentita la Giunta, I’ applicazione di uno dei provvedimenti sanzionatori previsti
dal presente articolo, ferma restando I’ eventual e responsabilita disciplinare secondo la disciplina contenuta nel contratto
collettivo nazionale di lavoro.

4. Per responsabilita particolarmente gravi il Sindaco puo escludere il dirigente interessato dal conferimento di
ulteriori incarichi di livello dirigenziale o di titolarita di posizione organizzativa corrispondente a quello revocato,
collocando il dirigente a disposizione per un periodo massimo di due anni. Si applicano, in tal caso, le vigenti disposizioni
contrattuali collettive di lavoro.

5. Nei cas di ulteriore maggior gravita, il Sindaco, anche su proposta del Segretario, pud procedere all’ adozione
dell’ atto di recesso dal rapporto di lavoro per i dirigenti ed all’adozione di ulteriori e diverse sanzioni disciplinari per i
titolari di posizione organizzativa, secondo le disposizioni del codice civile ede contratto collettivo nazionale di lavoro.

6. Ai fini dell’adozione dei provvedimenti previsti nel presente articolo, viene assicurato il contraddittorio con il
dirigente ed il titolare di posizione organizzativa, nonché I’ esercizio delle prerogative di tutela delle proprie ragioni nelle
forme econi termini di cui al comma 2. Il procedimento inteso all’ applicazione delle misure di cui a presente articolo €
gestito dal Sindaco che si avvale, atal fine, dell’ attivita di supporto del Segretario dell’ Ente.

7. Nell’ esercizio delle funzioni di supporto di cui sopra, il Segretario, per la predisposizione degli atti a sequito della
contestazione di cui ai precedenti commi, accerta la congruita delle giustificazioni dedotte dal dirigente e, nel caso in cui
non ritenga di ricorrere all’ archiviazione, predispone la proposta di provvedimento che verra adottata dal Sindaco. Tale



proposta, prima della relativa adozione provvedimentale nei confronti dei titolari di incarico dirigenziale, € inviata alla
Giunta per il prescritto parere.

8. | provvedimenti di cui al presente articolo, con esclusione della revoca dell’incarico dirigenziale e contestuale
destinazione ad altro incarico di livello dirigenzial e, sono adottati, per il personale ascritto a qualifica dirigenziale, previo
conforme parere della Giunta. S applicano le disposizioni di cui all’art. 21 dd D.Lgs. n. 165/2001 in materia.

Art. 20

Graduazione delle posizioni dirigenziali ed organizzative

1. Le posizioni dirigenziali ed organizzative previste dal presente regolamento sono graduate ai fini dela
determinazione del trattamento economico di posizione, sulla base di un’ apposita metodologia e di risorse predefinite, nel
rispetto delle relazioni sindacali previste dai contratti collettivi nazionali.

2. La graduazione delle posizioni dirigenziali, nonché la relativa metodologia sono definite dal Sindaco, supportato
dall’ Organismo Indipendente di Valutazione.

3. Con le stesse procedure e nel rispetto dei medesimi criteri, il Sindaco provvede alla graduazione di nuove paosizioni
dirigenziai ed organizzative, ovvero all’ adeguamento della precedente graduazione quando siano intervenute modifiche
organizzative aventi riflessi rilevanti sui fattori previgti dalle metodologie di cui al comma

Art. 21

Rinnovo e proroga del termine di affidamento dell’ incarico dirigenziale

1. L’incarico dirigenziale o di posizione organizzativa cessa alla scadenza del termine di conferimento, ferma
restando la facolta di proroga dello stesso ad opera del Sindaco.

2. Alla scadenza, I'incarico dirigenziale o di pasizione organizzativa conferito puo essere rinnovato dal Sindaco/,
anche per un periodo diverso da quello di originario affidamento.

3. Ove I'incarico dirigenziale o di posizione organizzativa non venga rinnovato, ovvero in caso di mancato esercizio
della facolta di proroga del termine di affidamento, al dirigente viene conferito unincarico dirigenziale diverso, mentre al
titolare di posizione organizzativa pud essere conferito un altro incarico ove le esigenze funzionali ed organizzative
dell’ amministrazione impongano tale affidamento.

Art. 22

Sostituzione ed avocazione del dirigente
Gestione interinale della posizione dirigenziale

1. In caso d'inerzia o di ritardo da parte dd dirigente competente ndl’ adozione degli atti rientranti nella sua
esclusiva competenza, che possano determinare pericolo di danno o pregiudizio per I'interesse pubblico, il
Segretario diffida il responsabile, fissando allo stesso un termine perentorio entro il quale provvedere.

2. Qualora I'inerzia o il ritardo permangano, od anche nel caso di grave inosservanza delle direttive da parte del
responsabile interessato, che determinino pregiudizio per il pubblico interesse, I’ atto & adottato, previa contestazione, dal
Segretario, il quale informa contestualmente il Sindaco e I’ Assessore di riferimento.

3. Nél caso in cui il Segretario si renda a sua volta responsabile d'inerzia o di ritardo nell’ adozione di atti di sua
competenza, nei sens di cui al commal, il dovere di diffida spetta al Sindaco. Intali ipotesi, ovel’inerziaoil
ritardo permangano anche a seguito di diffida, il Sindaco nomina, previa contestazione, e salvo il caso di urgenza, un
commissario ad acta, dando comunicazione informativa alla Giunta.

4. Nelle ipotes di cui ai commi 1 e 2, € attivato, a carico del responsabile, il procedimento di contestazione dei
relativi inadempimenti, ad ogni effetto di legge, di regolamento, di contratto collettivo e di contratto individuale di lavoro.

5.Le disposizioni del presente articolo sono applicabili, per quanto attiene al sistema di competenza ivi individuato,
anche al caso di esercizio del potere avocativo per urgente ed imperiosa necessita di adozione di atti e provvedimenti, non
altrimenti rinviabile o fronteggiabile.

6.Quando una pasizione dirigenziale od organizzativa risulti vacante o vi € temporanea assenza o impedimento del
titolare, |’ assolvimento delle relative funzioni di direzione delle attivita e di emanazione degli atti di competenza del



dirigente mancante, assente o impedito € demandato, con apposito incarico dd Sindaco, anche di carattere generale, ad
altro dirigente o titolare di posizione organizzativa, anche se tali attribuzioni non rientrano nelle specifiche competenze
tecnico-professionali di quest’ ultimo, ovvero al Segretario Comunale.

7. In caso di impossibilita a provvedere ai sens de precedente comma, il Sindaco pud provvedere, ai sens
dell’ articolo 110 del TUEL, ovvero costituire apposito rapporto a tempo determinato in base predette delle norme.

8. In ogni caso, il Segretario propone a Sindaco gli ulteriori provvedimenti necessari per garantire la continuita
gestionale ed erogativa della gdtruttura interessata, eventualmente esercitando, su incarico dd Sindaco, le funzioni del
dirigente assente o impedito, o inerenti alla posizione vacante.

9. Il dirigente di Servizio puo, altresi, con proprio atto, indicare, per I’ adozione di atti necessari durante |’ assenza per
ferie, un proprio dipendente incaricato di posizione organizzativa /o alta professionalita ovvero un proprio funzionario di
categoria D, i quali potranno assumere tutti i necessari provvedimenti rientranti nelle loro legittime competenze.

CAPO IV

LE COMPETENZE DIRIGENZIALI
Art. 23

Competenze dei dirigenti

1. | dirigenti esplicano le proprie funzioni secondo le modalita previste dalla legge, dallo statuto, dai regolamenti e
secondo i principi generali che regolano il funzionamento e I’ organizzazione della Pubblica Amministrazione.

2.1 dirigenti svolgono le loro funzioni con autonomia operativa, responsabilita professionale ed organizzativa al fine
di garantire, nella distinzione dei ruadli, la piena coerenza dell’ azione con gli obiettivi, i piani ed i programmi definiti
dagli organi di governo.

3. A ta finei dirigenti collaborano alla formulazione degli obiettivi, dei piani e de progetti nonché degli schemi di
regolamenti e di direttive, e piti in generale degli atti propri degli organi di governo.

4. In correlazione alle posizioni assegnate, i dirigenti hanno la responsabilita gestionale, sia di natura amministrativa
chetecnica efinanziaria, per tutto cio che e riferito alla struttura cui sono preposti.

5. Ad essi compete di emanare gli atti aventi rilevanza esterna ed interna, in conformita alla normativa di legge,
regolamentare e contrattuale vigente nel tempo, in rapporto alle esigenze da soddisfare secondo gli indirizzi espressi dagli
organi di governo.

6. | provwedimenti dirigenziali sono definitivi ed assumono la denominazione di determinazioni nei casi previsti per
legge e per regolamento. Tutte le determinazioni devono essere adeguatamente motivate, contenere i presupposti giuridici
e di fatto che legittimano I’ atto, il quale, avendo natura pubblica, & consultabile da chiunque vi abbia interesse, salvo le
eccezioni stabilite da leggi, dallo statuto o dai regolamenti. Qualora vengano rilevati presunti vizi di legittimita,
anche ad iniziativa di terzi, i dirigenti sono tenuti, secondo i principi di autotutela, al riesame dei provvedimenti a
fine dellaloro conferma, riforma od annullamento totale o parziale. | restanti atti dei dirigenti hanno natura e forma di atti
di gegtione di diritto comune, salvo nelle ipotesi di rilevanza amministrativa in cui assumono la forma e sostanza degli
atti provvedimentali.

7. | titolari di posizioni dirigenziali delegano in tutto o in parte, di norma contestualmente a conferimento
dell’incarico, con atto scritto, proprie funzioni ai responsabili di posizioni organizzative €/o di alta professionalita nei
limiti consertiti da leggi e dai regolamenti. Gli atti di conferimento sono trasmess alla direzione del personale ed alla
ragioneria.

8. Ladelega di cui al comma precedente non esime il dirigente dalla responsabilita in quanto titolare, per le funzioni
delegate, della gestione delle risorse assegnate, in relazione a controllo ddl’ esercizio della delega conferita. Gli atti
inerenti alle funzioni delegate non possono riportare alcun visto del dirigente, il quale, comunque, € tenuto, attraverso atti
di impulso ed indirizzo, all’ accertamento della conformita con gli indirizzi che regolano I’ attivita gestionale e gli

obiettivi da conseguire. | titolari di posizioni organizzative non possono delegare proprie attribuzioni espressive di
volonta a valenza esterna a personale non incaricato dellatitolarita di organi dell’ ente.

9. Sono di competenza esclusiva dd dirigente, e pertanto non del egabili, le seguenti attribuzioni:
a) le proposte agli organi di direzione politica di tutti gli atti deliberativi di programmazione e/o di pianificazione e del
regolamenti;



b) I'organizzazione in funzione degli obiettivi programmati delle complessive risorse umane, finanziarie e strumentali
attribuite, con conseguente assegnazione ai diversi servizi;

¢) la preventiva concertazione degli obiettivi dei programmi di servizio con i responsabili delle posizioni organizzative e
con i funzionari dei servizi direttamente gestiti;

d) I'individuazione dei servizi o uffici di diretta gestione e responsabilita affidati a personale inquadrato in categoriaD o
G

€) I'individuazione dei responsabili dei procedimenti cui dare adeguata pubblicita;

f) I'assegnazione delle risorse alle singole unita organizzative del servizio;

g) la vautazione del periodo di prova ai fini dela conferma in servizio o della risoluzione de rapporto di lavoro del
personal e assegnato alla propria responsabilita gestional e;

h) larisoluzionedei conflitti di competenza all’interno ddl servizio;

i) lo svolgimento di ogni atra funzione attribuita dal Sindaco all’ esclusiva competenza dirigenziale, compresa la
eventuale rappresentanza dell’amministrazione presso aziende, istituzioni, enti o organismi pubblici, comunitari e
privati;

[) I'adozione di provvedimenti disciplinari di propria competenza e le segnalazioni in materia alla dirigenza del
personale;

m) gli atti di valutazione del personale, salvo di quello assegnato al responsabile di posizione organizzativa €/o ata
professionalita la cui valutazione € effettuata di concerto e sottoscritta da entrambi, fermo restando che, in caso di
disaccordo, prevale lavalutazione del dirigente;

n) I'avocazione delle funzioni e delle mansioni attribuite al responsabile di posizione organizzativain caso di urgenza ed
indifferibilita, nonché la sostituzionein caso di inadempienza o di assenza temporanea;

0) I'adozione, in genere, di atti aventi alta e particolare rilevanza, di natura amministrativa o meno, per profilo di
notevole discrezionalita €o di eccezionalita, valutabile sulla base della programmazione in essere, degli interessi
generali coinvalti, della conflittualita presente o delle difficata interpretative dovute, altresi, alla complessita
normativa.

10. Sono di competenza non esclusiva del dirigente, in quanto delegabili ai titolari di posizione organizzativa:

a) laresponsabilita di procedure, procedimenti e processi attribuiti alla competenza della propria struttura;

b) la periodica informazione a dirigente del personale ddl’ organigramma della propria struttura e delle eventuali
variazioni;

C) la presidenza di commissioni di gara, di concorso e /o di procedure selettive per assunzioni a tempo
indeterminato €o determinato;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresal’ assunzione degli impegni e I’ accertamento delle entrate di competenza;

€) lastipulazione dei contratti e I’adozione di tutti gli atti che non siano attribuiti espressamente alla competenza di altri
organi istituzionali;

f) I"erogazione di contributi sovvenzioni o altri benefici nel rispetto delle procedure definite dall’ amministrazione e nel
limiti delle risorse assegnate;

g) i provvedimenti di autorizzazione, concessione 0 analoghi nel rispetto dei criteri fissati dalla legge, dai regolamenti
dagli atti di indirizzo;

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

i) I'esercizio della funzione sanzionatoria amministrativa salvo che per ragioni di omogeneita di giudizio il
provvedimento finale sia rimesso ad altra struttura appositamente individuata con provvedimento di giunta su proposta
dd direttore generale;

[) lavigilanza sull’ evoluzione del quadro istituzionale e normativo sulle materie di competenza;

m) la costante verifica dei piani di lavoro assegnati a fine di attivare gli eventuali interventi correttivi preordinati al
rispetto degli obiettivi assegnati;



n) la complessiva amministrazione, gestione ed organizzazione del personale secondo la seguente articolazione non

esaustiva:

1. i provvedimenti di mobilitainterna;

2. laformazione ed aggiornamento del personale con particolare riguardo alle materie specialistiche di competenza
del servizio ede singoli servizi:

3. lapianificazione delle ferie, I’ autorizzazione delle ferie, dei riposi compensativi, delle trasferte e delle prestazioni
di orario straordinario nell’ ambito del budget prestabilito; il controllo e la gestione delle presenze e delle assenze;

4. lavalutazione dei profili qualitativi e quantitativi delle prestazioni lavorative rese dal personale;

5. laemanazione delle disposizioni di servizio;

la collaborazione con la direzione generale in ordine alla realizzazione di progetti o programmi intersettoriali.

11. Fermo restando quanto previsto al comma 9, non possono, comungue, essere deegate le seguenti attribuzioni:

— le competenze in materia di procedimenti disciplinari; in caso di fatti con possibile rilevanza disciplinare I’ incaricato
di posizione organizzativa & tenuto, sotto la propria responsabilita, anche disciplinare a segnalarli al dirigente;

— la partecipazione alle sedute di contrattazione e concertazione nei casi previsti dai CCNL vigenti;

— le attivita e le competenze relative alla negoziazione, con il vertice politico e amministrativo dell’ ente, degli obbiettivi
dainserire negli atti di programmazione, quali PEG e PDO;

— leattivitaegli adempimenti relativi alla verifica dell’ efficace perseguimento degli obiettivi di cui al punto precedente;
— leattivitaegli adempimenti necessari a consentire la valutazione dei risultati dirigenziali;

— gli atti, anche di proposta, di rilevanza strategica quali atti di pianificazione, programmazione e controllo;

— I"’emanazione delle ordinanze contingibili e urgenti;

— la cogtituzione delle posizioni organizzative e I’ attribuzione dei relativi incarichi;

— levalutazione dei titolari delle posizioni organizzative;

— la gestione di singoli capitali di bilancio per i quali la Giunta, tramite il PEG o altro atto di indirizzo, abbia dato
indicazione che dovranno essere gestiti direttamente ed esclusivamente dal dirigente;

— gli atti di incarico ai responsabili dei procedimenti, fermo rimanendo che i responsabili possono individuare altri
responsabili dei procedimenti;

— atti di affidamento di incarichi esterni e atti correlati atali incarichi.
12. 1l delegato non pud, inoltre, a sua volta delegare le competenze assegnate.

\=)

Art. 24

Funzoni di vice-segretario
1. Le funzioni di Vice Segretario possono essere attribuite, con provvedimento del Sindaco, ad un dirigente del
servizio amministrativo, in possesso dd previsto titolo di studio, nonché di esperienza di lavoro e formativa adeguata.

2. 1l Vice Segretario collabora con il Segretario Comunale e lo sogtituisce automaticamente, in caso di assenza o
i mpedi mento.
Art. 25

Comitato di direzione

1. Per assicurare la migliore integrazione e cooperazione nel sistema direzionale dell’ Amministrazione Comunale &
costituito il Comitato di Direzione. || Comitato di Direzione & compasto dal Segretario e dai Dirigenti dei Settori.

2. 1l Comitato di Direzione € presieduto dal Segretario, che lo convoca con periodicita fissa e/o secondo necessita. Se
il Segretario € assente o impedito, la presidenza del Comitato viene affidata ad un Dirigente designato dai Dirigenti
stessi.
3. Leprincipali attribuzioni del Comitato di Direzione sono cosi definite:
— analisi e valutazione delle strategie e delle palitiche di personale, cosi come evidenziate dal Sindaco e dalla Giunta
Comunale;
— proposta per |’ adozione, per quanto di propria competenza, del piano annuale dei fabbisogni di personale, ai sensi
dell’ art. 6 del D.Lgs. n. 165/2001, in attuazione di appositi atti di indirizzo di competenza della Giunta;



— proposta per I'adozione, per quanto di propria competenza, del piano annuale di formazione di formazione del
personale nell’ osservanza delle direttive rese dalla Giunta;

— elaborazione della proposta del piano esecutivo di gestione;

— favorire I'informazione, I’esame, le decisioni congiunte su tutte le questioni strategiche ed operative che emergono
nella realizzazione degli indirizzi e delle direttive degli organi di governo e nella gestione tecnica, economica e
finanziaria dd Comune;

— predisposizione della proposta del Piano Esecutivo di Gestione e delle sue variazioni, secondo le direttive dd Sindaco
e della Giunta, previa negoziazione coni titolari dei ruoli di direzione;

— cogituire momento di programmazione gestionale e di definizione dei criteri di allocazione delle risorse, per
conseguire un piul elevato grado di integrazione funzionale dell’ attivita dell’ ente;

— contribuire al monitoraggio dello stato di attuazione dei programmi e dei progetti dell’ ente;

— dirimere erisolve gli eventuali conflitti frai settori.

4. Periodicamente, in relazione alle esigenze emerse e all’ esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo politico-
amminigtrativo, su programma definito dal Sindaco, vengono pianificati gli incontri della struttura di direzione, presente

il Segretario, sia con il Sindaco e la Giunta Comunale, sia con il Consiglio, anche tramite le commissioni consiliari, al
fine di valorizzare al massimo la collegialita degli atti e delle procedure dell’ Ente.

Art. 26

Conferenze periodiche

1. Momenti essenziali per il raccordo trale varie articolazioni dell’ Amministrazione e per la costante sottoposizione a
verifica dell’ attuazione dei programmi e del grado di corrispondenza tra gestione e obiettivi indicati dagli organi di
governo, € I'individuazione di specifici ambiti di confronto tra organi di governo e apparati burocratici, trail Segretario e
i Dirigenti, nonché tra Dirigenti su materie di interesse comune e tra il singolo dirigente e il personale del servizio. Tali
ambiti vengono di seguito regolamentati.

2. L' Assessore di riferimento potra richiedere riunioni periodiche a cui parteciperanno il segretario, il responsabile del
servizio finanziario eil dirigente di servizio di voltain volta in volta interessato.

3. Compito della riunione € la verifica ddll’ attuazione dei programmi, I'individuazione di punti di criticita nella
realizzazione degli stessi e nell’ organizzazione dell’ azione amministrativa, la valutazione dell’ andamento economico-
finanziario ddl’esercizio in corso, la formulazione e I’ esame di proposte di miglioramento organizzativo dei servizi e
degli uffici.

4. Le risoluzioni emerse dalla conferenza dei servizi vengono poi tradotte, se necessario, in provvedimenti
amminigtrativi dagli organi competenti.

5. Piu dirigenti di servizio possono dar vita a conferenze periodiche finalizzate alla disamina e ala risoluzione di
problematiche di comune interesse.

6. Ogni dirigente puo infine liberamente organizzare conferenze di servizio estese al personale dell’intero servizio,

ovvero dei singoli servizi in relazione alle proprie specifiche esigenze di programmazione delle attivita nonché di
eventual e confronto.

Art. 27
Mobilita dei dirigenti
1. La mobilita degli incarichi dirigenziali e di posizione organizzativa costituisce principio ispiratore della palitica

gestionale della dirigenza, nell’ambito delle esigenze funzionali dell’Ente, che possono suggerire di puntare su
arricchimenti professionali derivanti da cambi di ruolo o su approfondimenti di esperienzain ruoli stabili.



2. Si puo inoltre prevedere, ai sens di quanto disposto dall’ art. 23-bis del D.Lgs. n. 165/2001, la mobilita volontaria
del personale dirigenziale o titolare di posizione organizzativa presso altre pubbliche amministrazioni o aziende private,
tramite la stipula di apposite convenzioni.

3. Intal casoil dirigente viene posto in aspettativa senza assegni per il periodo di durata della mohilita, con il diritto
alla conservazione del posto.

4. Nél caso in cui I'Ente decida di coprire tale posizione dirigenziale, cio potra avvenire, comunque, esclusivamente
mediante la stipula di apposito contratto di lavoro a tempo determinato di durata non superiore al restante periodo della
mobilita corrispondente.

Art. 28

Ufficio competente per la gestione dei procedimenti disciplinari
e del contenzioso. Servizio ispettivo

1. L' Ufficio competente per i procedimenti disciplinari, I’ Ufficio competente per il contenzioso del Lavoro ed il
Servizio Ispettivo sono individuati e costituiti presso I’ ufficio del Segretario, anche per quanto attiene ai procedimenti
disciplinari nei confronti del personale con qualifica dirigenziale, con rapporto a tempo indeterminato e determinato.

2. 1l Servizio Ispettivo ha competenza di conduzione di tutte le indagini amministrative e della corrispondente attivita
di controllo in ordine all’adozione di comportamenti, da parte dei dipendenti anche di qualifica dirigenziale, violatori di
fondamentali obbligazioni riconnesse a rapporto di lavoro, quali il dovere di esclusivita del rapporto di lavoro ed il
necessario rispetto delle disposizioni e dei principi recati dal codice di comportamento dei dipendenti della pubblica
amministrazione nel tempo vigenti.

3. Il Servizio Ispettivo pud avvalersi, nell’ assolvimento della propria attivita ispettiva e di controllo, degli organi di
polizia, anche giudiziaria, territorialmente competenti.

CaPOV

LA DELEGA DELLE FUNZIONI DIRIGENZIALI
Art. 29

Delega dell’esercizio di funzioni dirigenziali

1. | dirigenti possono delegare al personale incaricato di posizione organizzativa €/o alta professionalita I’ esercizio di
specifiche proprie competenze, compresa |I'adozione di atti e provvedimenti, anche a rilevanza esterna, cosi come
esplicitato al precedente art. 23.

2. L'atto di delega deve
a) assumere forma scritta;
b) contenere una motivazione specifica;

c) avere un termine finale, in ogni caso produce effetti sino ala sua revoca o sino alla scadenza ddl’incarico di
posi zione organizzativa e/o di alta professionalita, qual ora questo non sia rinnovato;

d) indicare espressamente |’ oggetto specifico della delega e le direttive specifiche per la realizzazione delle attivita
delegate, con particolare riguardo agli obiettivi eai risultati gestionali da perseguire.
3. Il delegante e responsabile della vigilanza sulla gestione da parte del delegato ed adotta i provvedimenti di indirizzo

e direzione ritenuti opportuni. La delega e revocabile in ogni tempo a discrezione del delegante. |1 delegante pud, in ogni
tempo, annullare o riformare gli atti posti in essere dal delegato. Si applica altresi I'art. 19 del presente regolamento.

4. L'esercizio delle competenze delegate non produce alcun effetto codtitutivo di diritti relativi all’inquadramento
giuridico o di natura retributiva fondamentale, il maggior onere & considerato nell’ ambito della valutazione dei risultati
dell’incaricato di posizione organizzativa e in sede di pesatura della posi zione.

5. Il sistema di valutazione permanente, nel rispetto di quanto previsto dalla contrattazione collettiva, s adegua ai
principi di cui al comma precedente.

6. La delega puo operare anche tra differenti liveli di titolarita di posizione organizzativa, ove questi siano
sovraordinati.
TITOLO IV
LA VALUTAZIONE E LA PREMIALITA



DEL PERSONALE DIPENDENTE

CAPO|
L’ATTUAZIONE DELLA PREMIALITA Al SENSI
DELLE NORME RECATE DAL D.LGS. 27 OTTOBRE 2009, N. 150
Art. 30

Principi informatori della premialita

1. L’Ente ha come obiettivo la promozione del merito ed il miglioramento della performance organizzativa e
individuale, anche attraverso I'utilizzo di sistemi premianti selettivi, secondo logiche meritocratiche, nonché la
valorizzazione dei dipendenti che conseguono le migliori performance attraverso I’ attribuzione sdettiva di incentivi sia
economici siadi carriera.

2. E vietata la distribuzione in maniera indifferenziata o sulla base di automatismi di incentivi e premi collegati alla
performance in assenza delle verifiche e attestazioni sui sistemi di misurazione e valutazione adottati ai sensi del presente
decreto.

3. Per la ripartizione della premialita in favore di tutti i dipendenti, ivi compresi quelli con qualifica dirigenziale,
I’ ente individua almeno tre fasce di merito destinando, a personale dipendente e dirigente che si colloca nella fascia di
merito alta, una quota prevalente di tali risorse.

Art. 31
Definizione di performance organizzativa

1. La performance organizzativa fa riferimento ai seguenti aspetti:
a) I'impatto dell’ attuazione delle palitiche attivate sulla soddisfazione finale dei bisogni della collettivita;

b) I'attuazione di piani e programmi, ovvero la misurazione ddl’ effettivo grado di attuazione dei medesimi, nel rispetto
ddlefas ede tempi previsti, degli standard qualitativi e quantitativi definiti, del livello previsto di assorbimento delle
risorse;

c) la rilevazione dd grado di soddisfazione dei destinatari delle attivita e dei servizi anche attraverso modalita
interattive;

d) la modernizzazione e il miglioramento qualitativo dell’ organizzazione e delle competenze professionali e la

capacita di attuazione di piani e programmi;

€) lo sviluppo qualitativo e quartitativo delle razioni con i cittadini, i soggetti interessati, gli utenti e i destinatari dei
servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e collaborazione;

f) I'efficienza nell’impiego delle risorse, con particolare riferimento al contenimento ed alla riduzione dei costi, nonché
all’ ottimizzazione dei tempi dei procedimenti amministrativi;

g) laqualitaelaquantita delle prestazioni e dei servizi erogati;

h) il raggiungimento degli obiettivi di promozione delle pari opportunita.

Art. 32
Definizione di performance individuale

1. La misurazione e la valutazione della performance individuale dei dirigenti e del personale responsabile di
posizione organizzativa o di alta professionalita, in posizione di autonomia e responsabilita, € collegata:

a) agli indicatori di performance relativi all’ambito organizzativo di diretta responsabilita;

b) al raggiungimento di specifici obiettivi individuali;

c) alla qualita del contributo assicurato alla performance generale della struttura, alle competenze professionali e
manageriali dimostrate;

d) alla capacita di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata tramite una significativa differenziazione delle
valutazioni.



2. La misurazione e la valutazione svolte dai dirigenti sulla performance individuale del personale sono effettuate
sulla base del sistema di misurazione e valutazione della performance e collegate:
a) al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali;
b) allaqualitadel contributo assicurato alla performance dell’ unita organizzativa di appartenenza;
c) alle competenze dimostrate ed ai comportamenti professionali e organizzativi.

Art. 33
Obiettivi della performance

1. Il Comune misura e valuta la performance dell’ amministrazione nel suo complesso, delle unita organizzative in cui
si articola e de singoli dipendenti, al fine di migliorare la qualita dei servizi offerti nonché la crescita delle competenze
professionali, attraverso la valorizzazione del merito e |’ erogazione dei premi per i risultati perseguiti dai singoli e dalle
unita organizzative.

CAPO I

SISTEMA DI MISURAZIONE DELLA PERFORMANCE
Art. 34

Soggetti

Art. 34 - Soggetti
La funzione di misurazione e val utazione della performance € svolta:

- dal Nucleodi Vautazione ai sens dell’art. 147 del D. Lgs. 267/2000 e per effetto della non applicabilita diretta
dell’art. 14 del D. Lgs. 150/2009 alle autonomie locali;

- dai titolari di Posizione Organizzativa che valutano le performance del personale loro assegnato.
Art. 35— Nucleo di Valutazione
I Nucleo di Valutazione € un organo monocratico, esterno all’ Ente.
Art. 36 —Modalita di Nomina

I Nucleo di Valutazione € nominato dal Sindaco, sulla base dei curriculum presentati. Non si applicano le
disposizioni di cui all'articolo 7 comma 6 del D. Lgs. n. 165/2001.

Art. 37 — Requisiti ed incompatibilita

Il nucleo di valutazione deve possedere i seguenti requisiti:

— non puo essere nominato tra soggetti che rivestano incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti politici o
in organizzazioni sindacali svolti sul territorio dell’Ente negli ultimi tre anni ovvero che abbiano rapporti
continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette organizzazioni, ovvero che abbiano
rivestito simili incarichi o cariche o che abbiano avuto simili rapporti nei tre anni precedenti la
designazione;

— deve vantare un’esperienza, rinvenibile nel curriculum vitae, nell’ambito delle materie correlate al lavoro
pubblico, agli aspetti giuridici ed economici del personale degli Enti locali e agli aspetti organizzativi e
gestionali.

— Tenuto conto della ridotta dimensione dell’Ente e della relativa misurazione e valutazione delle attivita,
possono rivestire la carica di hucleo di valutazione di questo Ente, in forma monocratica, anche soggetti
membri di altri Nuclei di Valutazione od Organismi Indipendenti di Valutazione in diverse
Amministrazioni.

Art. 38 —Duratain carica
Il Nucleo di Valutazione durain caricatre anni, eventual mente prorogabile.
Art. 39 —Revoca incarico

Larevoca dd Nucleo di valutazione avviene con provvedimento motivato dd Sindaco, nel caso di sopraggiunta
incompatibilita o qualora siano riscontrati comportamenti ritenuti lesivi per I'immagine ddl’Ente o in contrasto
col ruolo assegnato o per gravi inadempienze.

Art. 40 — Compenso

Il compenso da corrispondere a Nucleo di Valutazione viene stabilito dal Sindaco nel decreto di nomina e viene
impegnato sul bilancio dell’ Ente con provvedimento del Responsabile ddl servizio interessato.



Art. 41 — Funzioni

Il Nucleo di Valutazione ha le seguenti finalita:

Valutazione ddle prestazioni e de risultati dei dipendenti incaricati di posizione organizzativa ai sens
ddl'articolo 8 e seguenti del C.C.N.L. 31 marzo 1999;

Verifica sull'adozione e attuazione dd sistema di valutazione permanente del responsabili dei servizi e dd
personale dipendente nel rispetto dei principi contrattuali edd D.lgs. n. 150/2009;

Monitoraggio sul funzionamento complessivo del sistema della valutazione, della trasparenza e integrita de
controlli interni ed dabora una relazione annuale sullo stato ddlo stesso;

Callaborazione con I'Amministrazione e con i responsabili dei servizi per il miglioramento organizzativo e
gestionale ddll'ente locale;

Validazione ddlla Rdazione sulla performance;

Promozione e attestazione ddll'assol vimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrita;

Verifica dd risultati e ddle buone pratiche di promozione delle pari opportunita;

Certificazione ddla possibilita di incremento dd fondo delle risorse decentrate di cui all'articolo 15 dd
C.C.N.L. 1° aprile 1999 ai sensi ddll'articolo 15 comma 2 e comma 4 de medesimo contratto.

CAPO I
CICLO DI GESTIONE DELLA PERFORMANCE

Art. 42
Fasi del ciclo di gestione della performance

1. Il ciclo di gestione della performance s sviluppa nelle seguenti fasi:

a) definizione ed assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato e dei rispettivi

indicatori;

b) collegamento tra gli obiettivi e’ allocazione delle risorse;

c)
d)
€)

f)

b)

monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;

misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale;

utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;

rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai competenti organi esterni, ai cittadini,
ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi.

Art. 43
Iter procedurale per la gestione della performance

1. L’iter procedurale per la gestione del ciclo della performance € il seguente;

Programmazione;
— entro il mese di settembre la Giunta, con proprio atto, sulla base del programma di mandato e degli obiettivi

dell’ Amministrazione, fissa gli ambiti da assegnare ai dirigenti per la proposta dei progetti di premialitatriennali e
stabiliscei criteri per la suddivisione del budget complessivo trai vari dirigenti;

— entro il mese di ottobre i dirigenti provvedono all’ eaborazione di massima dei progetti e alla presentazione degli

stessi alla Giunta Comunale;

— entro il mese di novembre la Giunta con proprio atto, propedeutico allo schema di bilancio di previsione, approvai

progetti, definisce la strategicita degli stess eripartisce il budget complessivo della premialita per ogni dirigente.

— entro il mesedi dicembre:

* approvazione del bilancio di previsione e della relazione previsionale e programmatica, nella quale sono inseriti i
progetti triennali;

* approvazione del piano esecutivo di gestione e del piano della performance, ove sono inseriti i progetti esecutivi
affidati ad ogni dirigente.

| progetti devono contenere dettagliatamente le varie fasi di realizzazione, i soggetti partecipanti, i criteri di

ripartizione, i criteri di valutazione e devono essere pubblicati sul sito del comune.

Report e realizzazione:



— nd periodo che va dall’approvazione del piano della performance a fine esercizio finanziario sono effettuati
monitoraggi trimestrali da parte dei dirigenti, con invio di report alla Giunta ed all’O.l.V sull’andamento dei
progetti. Tali report devono essere pubblicati sul sito istituzionale.

¢) Veificae valutazione:
— nd mese di gennaio dell’ anno seguente s provvede alla misurazione della performance dei dipendenti da parte del
competenti dirigenti e trasmissione della stessa all’ O.1.V per laformazione della graduatoria ddll’ Ente;
— entro il 30 giugno s provvede alla stesura della relazione ddla performance da parte dell’ Amministrazione ed alla
sua validazione da parte dell’ O.1.V.
Art. 44

Sistema integrato di pianificazione e controllo

1. La definizione ed assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei vaori attesi di risultato e dei
rispettivi indicatori ed il collegamento tra gli obiettivi e I'allocazione delle risorse si realizza attraverso i seguenti
strumenti di programmazione:

» Le linee programmetiche di mandato, approvate dal Consiglio Comunale all’inizio ded mandato amministrativo, che
delineano i programmi e progetti contenuti nel programma el ettorale del Sindaco con un orizzonte temporale di cinque
anni, sullabase dei quali si sviluppano i documenti facenti parte del sistema integrato di pianificazione;

» La Relazione Previsonale e Programmatica, approvata annualmente quale allegato a Bilancio di previsione, che
individua, con un orizzonte temporale di tre anni, i programmi e progetti assegnati ai centri di costo;

* |l Piano esecutivo di gestione e dettagliato degli obiettivi, approvato annualmente dalla Giunta, che contiene dli
obiettivi ele risorse assegnati ai centri di costo;
2. Il Piano della performance rappresenta in modo schemeatico e integrato il collegamento tra le linee programmatiche

di mandato e gli altri livelli di programmazione, in modo da garantire una visione unitaria e facilmente comprensibile
della performance attesa dell’ ente.

3. 1l Fiano della performance viene pubblicato sul sito istituzionale ddl’ Ente, nell’ apposita sezione dedicata ala
trasparenza.
Art. 45

Monitoraggio e interventi correttivi

1. Il monitoraggio in corso di esercizio € redlizzato continuativamente dall’O.l.V., coadiuvato dalla struttura
organizzativa preposta, attraverso la predisposizione degli stati di avanzamento di quanto contenuto nei documenti di
programmazione. A seguito di tali verifiche sono proposti eventuali interventi correttivi necessari per la effettiva
realizzazione degli obiettivi e delle linee di indirizzo dell’amministrazione e il regolare svolgimento del’ attivita
amminigtrativa.

Art. 46
Misurazione e valutazione della performance

1. La misurazione ddla perfomance si realizza attraverso le strutture dedicate al controllo di gestione ndle
modalita definite dall’ Ente.

2. Lavalidazione ddla performance ddl’Ente, da settori e dei dirigenti € effettuata dall’ organismo indipendente
di valutazione, secondo quanto previsto dal sistema di valutazione della performance approvato dalla Giunta.

3. Néella valutazione ddla performance individuale dei dirigenti e dei responsabili di posizione organizzativa o di
alta professionalita, si tiene conto di quanto previsto al’ art. 30, comma 1.

4. La valutazione individuale dei dipendenti € effettuata con cadenza annuale dai dirigenti secondo quanto
previsto dal sistema di valutazione della performance approvato dalla Giunta su proposta ddl’Organismo
indipendente di valutazione.

5. Ndla valutazione della performance individuale dd personale s tiene conto di quanto previsto all’art. 30,
comma 2.

6. Ndla valutazione ddla performance individuale non sono considerati i periodi di congedo di maternita, di
paternita e parentale.



Art. 47
Sistema premiante

1. Al fine di migliorare la performance individuale ed organizzativa e valorizzare il merito, I’ Ente introduce
sistemi premianti sdlettivi secondo logiche meritocratiche e valorizza i dipendenti che conseguono le migliori
performance, attraverso |’ attribuzione sdlettiva di riconoscimenti sia monetari che non monetari, e di carriera.

2. |l sistema premiante ddll’ Ente & definito, secondo I’ambito di rispettiva competenza, dal Titolo |11 dd D.
Lgs. 150/2009, dal contratto integrativo e dal successivo Titolo |11 dd presente Regolamento.

Art. 48
Rendicontazione de risultati

1. Larendicontazione de risultati avviene attraverso la redazione di un rapporto sulla performance, finalizzato
alla presentazione de risultati conseguiti agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai competenti organi
esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari del servizi anche in adempimento di quanto
previsto dalla legislazione vigente.

2. Costituiscono inoltre strumenti di rendicontazione adottati dall’ Ente il Rendiconto al Bilancio ei suoi allegati,
in particolare la Rdazione a Rendiconto e la Relazione sull’ andamento della Gestione. Ai fini della trasparenza e

della rendicontazione della performance nel confronti degli stakeholders, il Comune puo inoltre avvalersi di strumenti di
rendicontazione sociale.

3. 1l Rapporto sulla performance viene pubblicato sul sito istituzionale dell’ Ente, nell’ apposita sezione dedicata ala
trasparenza.
TITOLOV
PREMI EMERITO
CAPO |
CRITERIE MODALITA’ DI VALORIZZAZIONE DEL MERITO
Art. 49

Principi generali

1. Il Comune promuove il merito anche attraverso I’ utilizzo di sistemi premianti selettivi e valorizza i dipendenti che

conseguono le migliori performance attraverso I’ attribuzione selettiva di riconoscimenti sia monetari che non monetari sia
di carriera.

2. La distribuzione di incentivi a personale de Comune non pud essere effettuata in maniera indifferenziata o sulla
base di automatismi.

Art. 50

Oneri
1. Dall’ applicazione delle disposizioni del presente titolo non devono derivare nuovi o maggiori oneri per il bilancio
dell’Ente. L’ Amministrazione utilizza a tale fine le risorse umane, finanziarie e strumentali disponibili a legidazione
vigente.

CAPO I
IL SISTEMA DI INCENTIVAZIONE

Art.51
Definizione

1. 1l sistema di incentivazione dell’ ente comprende I'insieme degli strumenti monetari e non monetari finalizzati a
valorizzare il personale eafar crescere lamotivazione interna.

Art. 52



Strumenti di incentivazione monetaria

1. Per premiareil merito, il Comune puo utilizzarei seguenti strumenti di incentivazione monetaria:

a) premi annuali individuali €/o collettivi da distribuire sulla base dei risultati della valutazione delle performance
annuale;

b) bonus annuale delle eccellenze;
¢) premio annuale per I'innovazione;
d) progressioni economiche.
2. Gli incentivi del presente articolo sono assegnati utilizzando le risorse disponibili a tal fine destinate nell’ ambito
della contrattazione collettiva integrativa.
Art. 53
Premi annuali sui risultati della performance

1. Sulla base dei risultati annuali della valutazione della performance organizzativa ed individuale, i dipendenti e i
dirigenti dell’ ente sono collocati al’interno di fasce di merito;

2. Lefasce di merito, di cui al comma precedente, non possono essereinferiori atre;

3. Al personale dipendente e dirigente collocato nella fascia di merito alta € assegnata annualmente una quota
prevalente delle risorse destinate al trattamento economico accessorio.

Art. 54
Bonus annuale delle eccellenze

1. 1l Comune puo igtituire annualmente il bonus annuale delle eccellenze al quale concorre il personale, dirigenziale e
non, che s & collocato ndllafascia di merito alta.

2. 11 bonus delle eccellenze pud essere assegnato a non pitl del 5% del personale individuato nella fasciadi merito ata
ed e erogato entro il mese di aprile dell’ anno successivo a quello di riferimento.

3. Lerisorse da degtinare al bonus delle eccdlenze sono individuate tra quelle appositamente destinate a premiare il
merito e il miglioramento della performance, nell’ambito di quelle previste per il rinnovo del contratto collettivo
nazionale di lavoro, ai sens dell’ art. 45 ddl D. Lgs. 165/2001.

4. |1 personale premiato con il bonus annuale delle eccellenze pud accedere a premio annuale per I'innovazione e ai
percorsi di altaformazione solo serinunciaal bonus stesso.

Art. 55
Premio annuale per I'innovazione

1. Al fine di premiare annuamente il miglior progetto realizzato in grado di produrre un significativo
miglioramento dei servizi offerti o dei process interni di lavoro con un elevato impatto sulla performance
organizzativa, Comune puo istituire il premio annuale per I’'innovazione.

2. Il premio per I'innovazione assegnato individualmente non pud essere superiore a quello del bonus annuale di
eccellenza.

3. L'assegnazione del premio annuale per I'innovazione compete all’ organismo indipendente di valutazione della
performance di cui al’art. 33 del presente Regolamento, sulla base di una valutazione comparativa delle candidature
presentate da singoli dirigenti e dipendenti o da gruppi di lavoro.

Art. 56
Progressioni economiche

1. Al fine di premiare il merito, attraverso aumenti retributivi irreversibili, possono essere riconosciute le progressioni
economiche orizzontali.



2. Le progressioni economiche sono attribuite in modo selettivo, ad una quota limitata di dipendenti, in relazione allo

sviluppo delle competenze professionali ed ai risultati individuali e collettivi rilevati dal sistema di valutazione ddla
performance dell’ Ente.

3. Le progressioni economiche sono riconosciute sulla base di quanto previsto dai contratti collettivi nazionali ed
integrativi di lavoro e nei limiti delle risorse disponibili.

4. 1l collocamento per tre anni consecutivi, o per tre anni anche non consecutivi nell’arco temporale di 5 anni, nella
fascia di merito alta, costituiscetitolo prioritario per I’ attribuzione delle progressioni economiche orizzontali.
Art. 57
Strumenti di incentivazione organizzativa

1. Per valarizzare il personale, Comune pud anche utilizzarei seguenti strumenti di incentivazione organi zzativa:
a) progressioni di carriera;
b) attribuzione di incarichi e responsabilita;
C) accesso apercors di altaformazione e di crescita professionale.

2. Gli incarichi e le responsabilita possono essere assegnati attraverso I’ utilizzo delle risorse decentrate destinate a tal
fine nell’ ambito della contrattazione decentrata integrativa.

Art. 58
Progressioni di carriera

1. Nell’ambito della programmazione dd personale, a fine di riconoscere e valorizzare le competenze professionali
sviluppate dai dipendenti, il Comune puo prevedere la selezione del personale programmeato attraverso concors pubblici
con riserva a favore del personale dipendente;

2. Lariservadi cui al punto 1, non pud comunque essere superiore al 50% dei posti da coprire e, comunque, potranno
beneficiare della riserva stessa soltanto i dipendenti che siano in possesso ddl titolo di studio per I’ accesso alla categoria
dei posti messi a concorso.

Art. 59
Attribuzione di incarichi e responsabilita al personale dipendente

1. Per far fronte ad esigenze organizzative e a fine di favorire la crescita professionale, il Comune assegna incarichi e
responsabilita al personale dipendente dell’ Ente.

2. Tragli incarichi di cui a punto 1 sono inclusi quelli di posizione organizzativa e di alta professionalita, disciplinati
dall’art. 11 del presente regolamento.

Art. 60
Accesso a percorsi di altaformazione e di crescita professionale

1. Per valorizzare i contributi individuali e le professionalita sviluppate dai dipendenti, il Comune promuove e
finanzia annualmente, nell’ambito delle risorse assegnate alla formazione, percorsi formativi tra cui queli di alta
formazione presso istituzioni universitarie o atreistituzioni educative nazionali ed internazionali.

2. Per favorire la crescita professionale e 1o scambio di esperienze e competenze con altre amministrazioni, il Comune
promuove periodi di lavoro presso primarie istituzioni pubbliche e private, nazionali ed internazionali.

CAPO I

LE RISORSE PREMIALI
Art. 61



Definizione annuale delle risorse

1. L’ammontare complessivo annuo delle risorse per premiare sono individuate ndl rispetto di quanto previsto dal
CCNL e sono destinate alle varie tipologie di incentivo.

2. Nel rispetto del vincoli di bilancio e di quanto previsto dai CCNL, I'amministrazione definisce eventuali risorse
decentrate aggiuntive finalizzate all’incentivazione di particolari obiettivi di sviluppo relativi all’ attivazione di nuovi
servizi o di potenziamento quali-quantitativo di quelli esistenti.

3. Le risorse decentrate destinate all’incentivazione prevedono quindi una combinazione di premi da destinare in
modo differenziato ai meritevoli su obiettivi di ente o di struttura, e di premi da destinare ad obiettivi ad elevato valore
strategico da assegnare solo al personale che partecipa a quegli specifici obiettivi.

Art. 62
Premio di eccellenza

1. Lerisorse annuali definite ai sensi dell’ art. 28 del D. Lgs. 150/2009, sono annual mente incrementate delle risorse
necessarie per attivarei premi di efficienza.

2. Nl rispetto di quanto previsto dall’art. 27 del decreto 150/2009, una quota fino a 30% dei risparmi sui costi di
funzionamento derivanti da processi di rigtrutturazione, riorganizzazione e innovazione al’interno delle pubbliche
amministrazioni € destinata, in misura fino a due terzi, a premiare il personale direttamente e proficuamente coinvolto e
per la parte residua ad incrementare le somme disponibili per la contrattazione stessa.

3. | criteri generali per I’ attribuzione del premio di efficienza sono stabiliti nell’ ambito della contrattazione collettiva
integrativa.

4, Le risorse di cui a comma 2 possono essere Uutilizzate solo a seguito di apposita validazione da parte
dell” organismo indipendente di valutazione di cui all’art. 33 del presente Regolamento.

TITOLO VI
LA RESPONSABILITA DISCIPLINARE
ED IL RELATIVO PROCEDIMENTO

CAPO|
LE RESPONSABILITA DISCIPLINARE DEI DIRIGENTI
Art. 63

Ambito di applicazione

1. Le disposizioni contenute nel presente Titolo disciplinano la responsabilita disciplinare dei dirigenti, le sanzioni el
relativo procedimento.

2. Ai dirigenti, anche con rapporto di lavoro a tempo determinato, fatte salve le norme vigenti in materia di
responsabilita dirigenziale, civile, amministrativa, penale e contabile, s applicano in materia di responsabilita
disciplinare le disposizioni del Titolo.

Art. 64
Competenza sanzionatoria per i procedimenti sanzionatori dei dirigenti

1. All'irrogazione delle sanzioni disciplinari provvede il Segretario, su proposta ddl’ Ufficio competente per i
procedimenti disciplinari dei dirigenti, con facolta di discostarsene esclusivamentein caso di palese infondatezza.

2. A tutta la connessa attivita istruttoria provvedera I’ Ufficio competente per i procedimenti disciplinari dei dirigenti,
nel rispetto delle normative vigenti, in applicazione delle obbligazioni recate dai contratti collettivi e dal contratto
individuale di lavoro, delle previsioni del Codice di comportamento emanato dal Dipartimento della Funzione Pubblica,
nonché di quelli che eventualmente verranno adottati dall’ente come prescritto dall’art. 54, comma 5, de D.Lgs.
165/2001.

3. L' Ufficio per i procedimenti disciplinari dei dirigenti € nominato dal Sindaco ed & composto:

— dal segretario Generale, in qualita di Presidente dell’ Ufficio;



— dadue esperti in materia di gestione delle risorse umane negli Enti Locali.
6. In caso di incompatibilita di uno del membri, alla sostituzione provvedeil Sindaco.

Art. 65
Competenza dell’ ufficio per i procedimenti disciplinari dei dirigenti

1. L'Ufficio & competente alla gestione integrale dell’istruttoria del procedimento disciplinare, ivi compresa la
contestazione dell’ addebito.

2. L’ Ufficio contesta per iscritto I addebito all’ interessato convocandolo, non prima che siano trascors dieci giorni
dal ricevimento della contestazione, per sentirlo a sua difesa.

3. Il dirigente puo farsi assistere da un rappresentante dell’ associazione sindacale cui aderisce o conferire mandato o
da procuratore di suafiducia.

4. 1l Segretario, su richiesta dell’ Ufficio per i procedimenti disciplinari qual ora ritenga necessario espletare ulteriori
accertamenti su fatti addebitati al dirigente, in concomitanza con la contestazione e previa puntuale informazione a
dirigente, puo disporre la sospensione dal lavoro dello stesso dirigente, per un periodo non superiore a trenta giorni, con
la corresponsione del trattamento economico complessivo in godimento.

5. 1l dirigente o suo delegato pud accedere a tutti gli atti istruttori preliminari riguardanti il procedimento a suo carico
che hanno portato ala contestazione dell’ addebito.

CAPO I

LA DISCIPLINA DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
NEI CONFRONTI DEI DIRIGENTI
Art. 66

Modalita procedimentali

1. La contestazione dell’ addebito deve essere effettuata secondo le disposizioni di cui all’art. 55 bis, comma 5, del D.
Lgs. 165/01, mediante raccomandata con avviso di ricevuta e deve contenere:
— ladescrizione precisa dei fatti imputati e le relative modalita di rilevazione o accertamento;
— il richiamo dei doveri o delle norme che si ritengono disattese o violate;
— la convocazione del dirigente per essere sentito a sua difesa;
— I"avvertenza cheil dirigente pud accedere al fascicolo disciplinare einviare controdeduzioni scritte;

— la possibilita di farsi assistere o rappresentare da un procuratore di sua fiducia oppure da un rappresentante
dell’ associazione sindacal e cui aderisce o conferisce mandato.

2. Innessun caso la contestazione pud, comunqgue, anticipare la decisione finale, a pena di nullitadel procedimento.

3. Nell’audizione per la difesa, che s svolge in forma non pubblica, I’ Ufficio riferisce in presenza del dirigente i fatti
oggetto ddla contestazione. |l dirigente svolge oralmente la propria difesa, eventualmente anche per il tramite del
soggetto che lo rappresenta o assiste, e ha per ultimo la parola.

4. L’ Ufficio puo rivolgergli domande in merito ai fatti e alle circastanze che risultano dagli atti del procedimento e
chiedergli chiarimenti in merito agli assunti difensivi. Il dirigente puo produrre memorie, documenti ed ogni altro atto che
ritenga utile per la difesa.

5. Alla seduta interviene un funzionario dell’ area risorse umane con funzioni di verbalizzante. Della trattazione viene
redatto un verbale che viene sottoscritto dal dirigente e dai componenti dell’ ufficio e di cui viene consegnata copia al
dirigente 0 al suo rappresentante. L’ Ufficio procede anche in caso di assenza dd dirigente interessato. In tal caso il
verbale sara trasmesso al dirigente interessato tramite raccomandata con ricevuta di ritorno.

6. Il dirigente che ha ricevuto la contestazione dell’ addebito, fermo restando il diritto di audizione contrattual mente
previsto, pud formulare per iscritto le proprie deduzioni, quale memoria difensiva, che potra essere consegnata prima
dell’ audizione o nel corso della stessa.



Art. 67
Definizione del procedimento

1. L’ Ufficio, sentito I'interessato o il suo procuratore a difesa, nonché avuta cognizione delle controdeduzioni, pud
motivatamente:

— Digporre ulteriori accertamenti di completamento;
— Deciderein merito alla sanzione disciplinare da proporre al Segretario;
— Digporrel’ archiviazione del procedi mento disciplinare qualora non ritenga di applicare la sanzione.

2. Tutti gli atti del procedimento sono trasmess all’ area risorse umane, che li archivia a custodisce in apposito
fascicolo.

3. L’esito del procedimento disciplinare € notificato per iscritto al dirigente secondo le disposizioni di cui all’art. 55
bisdel D.Lgs. 165/01.

4. Per quanto non previsto dal presente regolamento s rinvia ai vigenti CCNL ed alle norme legislative che regolano
la materia, con particolare riferimento alle disposizioni recate dal D.Lgs. n. 165 del 30 marzo 2001 e successive
integrazioni e modificazioni.

CAPO I
LA RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE DEI DIPENDENTI
Art. 68

Ambito di applicazione

1. Ledisposizioni contenute nel presente Capo disciplinano la responsabilita disciplinare dei dipendenti, le sanzioni e
il relativo procedimento.

2. Ai dipendenti, anche con rapporto di lavoro a tempo determinato, fatte salve le norme vigenti in materia di
responsabilita civile, amministrativa, penale e contabile, s applicano in materia di responsabilita disciplinare le
disposizioni dd presentetitolo.

3. Le sanzioni disciplinari e le procedure per |’ applicazione delle stesse sono previste dagli artt. 55 e seguenti del D.
Lgs. 165/2001, come modificati dal D.Lgs. 150/20009.

Art. 69
Competenza sanzionatoria per i procedimenti sanzionatori dei dipendenti

1. All'irrogazione delle sanzioni disciplinari provvede il dirigente del servizio cui il dipendente € preposto, su
proposta dell’ Ufficio competente per i procedimenti disciplinari dei dipendenti, con facolta di discostarsene
esclusivamente in caso di palese infondatezza.

2. A tutta la connessa attivita istruttoria provvedera I’ Ufficio competente per i procedimenti disciplinari dei dirigenti,
nel rispetto delle normative vigenti, in applicazione delle obbligazioni recate dai contratti collettivi e dal contratto
individuale di lavoro, delle previsioni del Codice di comportamento emanato dal Dipartimento della Funzione Pubblica,
nonché di quelli che eventualmente verranno adottati dall’ente come prescritto dall’art. 54, comma 5, de D.Lgs.
165/2001.

3. L’ Ufficio per i procedimenti disciplinari dei dipendenti € nominato dal Sindaco ed & composto:
4. Dal Dirigente ddll’ Ufficio Risorse Umane, in qualita di Presidente ddll’ Ufficio;
5. Da due esperti in materia di gestione delle risorse umane negli enti locali.

6. In caso di incompatibilita di uno dei membri, alla sostituzione provvede il Presidente.
Art. 70

Competenza dell’ ufficio per i procedimenti disciplinari dei dipendenti



1. L'Ufficio & competente alla gestione integrale dell’istruttoria del procedimento disciplinare, ivi compresa la
contestazione dell’ addebito.

2. L’ Ufficio contesta per iscritto I addebito all’ interessato convocandolo, non prima che siano trascors dieci giorni
dal ricevimento della contestazione, per sentirlo a sua difesa.

3. Il dipendente puo fars assistere da un rappresentante dell’ associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato
o da procuratore di suafiducia.

4. || Dirigente interessato, su richiesta dell’ Ufficio per i procedimenti disciplinari qualora ritenga necessario espletare
ulteriori accertamenti su fatti addebitati al dipendente, in concomitanza con la contestazione e previa puntuale

informazione al dipendente, puo disporre la sospensione dal lavoro dello stesso, per un periodo non superiore a trenta
giorni, con la corresponsione del trattamento economico complessivo in godimento.

5. 1l dipendente o suo delegato pud accedere a tutti gli atti istruttori preliminari riguardanti il procedimento a suo
carico che hanno portato alla contestazione del I’ addebito.

CAPO IV

LA DISCIPLINA DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
NEI CONFRONTI DEI DIPENDENTI
Art. 71

Modalita procedimentali

1. La contestazione delI’ addebito deve essere effettuata secondo le disposizioni di cui all’art. 55 bis, comma 5, del D.
Lgs. 165/01, mediante raccomandata con avviso di ricevuta e deve contenere:

— ladescrizione precisa dei fatti imputati e le relative modalita di rilevazione o accertamento;

— il richiamo dei doveri o delle norme che si ritengono disattese o violate;

— laconvocazione del dipendente per essere sentito a sua difesa;

— I"avvertenza cheil dipendente pud accedere al fascicolo disciplinare einviare controdeduzioni scritte;

— la possibilita di farsi assistere o rappresentare da un procuratore di sua fiducia oppure da un rappresentante
dell’ associazione sindacal e cui aderisce o conferisce mandato.

2. In nessun caso la contestazione pud, comunque, anticipare la decisione finale, a pena di nullita del procedimento.

3. Nell’audizione per la difesa, che si svolge in forma non pubblica, I’ Ufficio riferisce in presenza del dipendente i
fatti oggetto della contestazione. Il dipendente svolge oralmente la propria difesa, eventualmente anche per il tramite del
soggetto che lo rappresenta o assiste, e ha per ultimo la parola.

4. L’ Ufficio pud rivolgergli domande in merito ai fatti e alle circostanze che risultano dagli atti del procedimento e

chiedergli chiarimenti in merito agli assunti difensivi. Il dipendente pud produrre memorie, documenti ed ogni altro atto
che ritenga utile per la difesa.

5. Alla seduta interviene un funzionario dell’ area risorse umane, con funzioni di verbalizzante. Della trattazione viene
redatto un verbale che viene sottoscritto dal dipendente e dai componenti dell’ ufficio e di cui viene consegnata

copia a dirigente o al suo rappresentante. L’ Ufficio procede anche in caso di assenza del dipendente interessato. In tal
caso il verbale saratrasmesso al dipendente interessato tramite raccomandata con ricevuta di ritorno.

6. Il dipendente che ha ricevuto la contestazione dell’ addebito, fermo restando il diritto di audizione contrattual mente
previsto, pud formulare per iscritto le proprie deduzioni, quale memoria difensiva, che potra essere consegnata prima
dell’ audizione o nel corso della stessa.

Art. 72
Definizione del procedimento

1. L’ Ufficio, sentito I'interessato o il suo procuratore a difesa, nonché avuta cognizione delle controdeduzioni, pud
motivatamente:



— disporre ulteriori accertamenti di completamento;
— decidere in merito alla sanzione disciplinare da proporre al Segretario;
— disporrel’archiviazione del procedimento disciplinare qualora non ritenga di applicare la sanzione.

2. Tutti gli atti del procedimento sono trasmess all’ area risorse umane, che li archivia a custodisce in apposito
fascicolo.

3. L'esito del procedimento disciplinare & notificato per iscritto al dipendente, secondo le disposizioni di cui all’art. 55
bisdel D.Lgs. 165/01.

4. Per quanto non previsto dal presente regolamento si rinvia ai vigenti CCNL e d alle norme legislative che regolano

la materia, con particolare riferimento ale disposizioni recate dal D. Lgs. n. 165 dd 30.3.2001 e successive integrazioni
e modificazioni.

TITOLO VII
LE NORME TRANSITORIE E FINALI

CAPO|
NORME FINALI
Art. 73

Disposizioni finali
1. Dal momento di entrata in vigore delle presenti norme regolamentari, sono da intendersi abrogate tutte le vigenti
disposizioni regolamentari incompatibili con le norme stesse.

2. Entro sei mes dall’entrata in vigore del presente regolamento I'amministrazione Comunale provvedera ala
compiuta revisione delle norme regolamentari in atto a fine di una loro coerente armonizzazione alle presenti
disposizioni.



Allegato 1

REGOLAMENTO
PER LA DISCIPLINA DEI CONCORSI
E DELLE ALTRE PROCEDURE DI ASSUNZIONE

CAPO

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE
Art. 1

Contenuto del regolamento

1. 1l presente regolamento, parte integrante e sostanziale del regolamento degli uffici e del servizi, individua le
procedure di assunzione del personale dell’Ente in conformita al disposto dell’articolo 97 della Costituzione, ale
disposizioni di legge in materia e dei contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto e specifica i criteri per la
valorizzazione déle risorse umane, finalizzati a perseguire il miglioramento della funzionalita degli uffici e
I'accrescimento dell’ efficienza ed efficacia dell’ azione amministrativa e della gestione delle risorse umane, nonché il
riconoscimento delle professionalita possedute ed acquisite nel tempo.

2. Le norme contenute nel presente regolamento si applicano a tutte le procedure di reclutamento di personale con
rapporto di lavoro a tempo indeterminato e determinato, con occupazione a tempo pieno o a tempo parziale.

Art. 2

Competenze degli organi di amministrazione
1. Competenze della Giunta
Compete alla Giunta:

— Pianificare le strategie di reperimento delle risorse umane e valutare il fabbisogno del personale, nel rispetto delle
normative in vigore ed in conformita alla dotazione organica dell’ente, sulla base degli atti di programmazione
(programma di mandato, relazione previsionale e programmatica, bilancio pluriennal€) e dei servizi affidati all’ ente;

— Assicurare I’ ottimal e distribuzione delle risorse umane, attraverso la coordinata attuazione dei processi di mobilita e di
reclutamento del personale;

— Adottare il documento di programmeazione triennale del fabbisogno di personale ed i suoi aggiornamenti, compresa
I"individuazione delle priorita, delle riserve e delle conseguenti modalita di copertura dei posti vacanti, su proposta dei
competenti dirigenti, che individuano i profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti istituzionali delle
strutture cui Sono preposti;

— Adottare il piano annuale del fabbisogno del personale, compresa I’ individuazione delle priorita delle riserve e delle
conseguenti modalita di copertura dei posti vacanti su proposta dei competenti dirigenti che individuano i profili
professionali necessari allo svolgimento dei compiti istituzionali delle strutture cui sono preposti;

— Approvare la dotazione organica ddl’ Ente e le sue variazioni;

— Attuare il controllo sulla realizzazione della programmazione e verificare il rispetto dei tempi prefissati, nel rigpetto
del buon andamento della attivita.

2. Competenze del dirigente del personale
Compete al dirigente del personale:
— l'igtruttoriarelativa al piano delle assunzioni ed il relativo monitoraggio;

— I’emanazione dei provvedimenti relativi alo stato giuridico ed allo stato economico dei dipendenti (trattamento
economico fondamentale, accessorio ed altre indennitd), non riservati specificatamente alla competenza degli altri
dirigenti;

— il supporto al dirigente dell’area ove € inserito il posto da ricoprire, in relazione alle procedure dei concorsi, delle
selezioni e della mobilita, per gli atti non riservati alle Commissioni giudicatrici;



— I’attuazione delle procedure di mobilita, la comunicazione dell’intervenuta risoluzione del rapporto di lavoro de
dirigenti e dei dipendenti al compimento del limite massimo di eta, i secondi su attivazione del dirigente competente;

— le sospensioni cautelari obbligatorie conseguenti alle misure restrittive della liberta personale, incluse le sospensioni
cautelari per procedimenti disciplinari e penali, su attivazione del dirigente competente;

— |"attivazione delle procedure necessarie per la stipulazione dei contratti collettivi decentrati e delle atre forme di
relazioni sindacali.

Al dirigente del personale compete, inoltre, di curare la rilevazione e il monitoraggio degli dementi di maggior
significativita connessi all’analisi delle presenze ed assenze del personale, per la definizione di indicatori, di linee guida
di interesse generale nonché per assumere indirizzi comuni e misure organizzative omogenee per la gestione elo sviluppo
delle risorse umane.

Il dirigente del personale non deve trovars in una delle situazioni di incompatibilita previste dall’art. 53, comma 1
bis, del D.Lgs. 165/01, ossia rivestire o aver rivestito negli ultimi due anni cariche in partiti palitici o in organizzazioni
sindacali o aver avuto negli ultimi due anni rapporti continuativi di collaborazione e consulenza con le predette
organizzazioni.

3. Competenze del dirigente dell’area ove € inserito il posto da ricoprire o responsabile del dipendente nei cui
confronti sono rivolti gli atti sotto indicati

Compete al dirigente dell’ area ove € inserito il posto da ricoprire I’ adozione, in relazione alle procedure dei concorsi,
delle sdezioni e della mobilita, degli atti non riservati alle Commissioni giudicatrici, con il supporto del responsabile
dell’ ufficio personale, ed in particolare:

I’indizione dei bandi;

I” approvazione dei relativi esiti;

la gtipulazione dei contratti individuali di lavoro per la costituzione di rapporti a tempo indeterminato o determinato
nonché di quelli atempo parziae;

I"adozione dei provvedimenti di risoluzione dei contratti individuali di lavoro, inclus quelli conseguenti a
procedimento disciplinare o a dispensa dal servizio.

Art. 3

La programmazone del fabbisogno del personale
1. Compete alla Giunta:

a) ladefinizione dell’ assetto organizzativo;

b) I'individuazione dell’ organico ottimale;

¢) la rideterminazione delle dotazioni organiche sulla base dei propri fabbisogni nell’ ambito dell’ autonomia normativa
ed organizzativa, coni soli limiti derivanti dalle capacita di bilancio e dalle esigenze di esercizio delle funzioni e dei
servizi;

d) laprogrammazione (almeno triennale) del fabbisogno di personale, comprensivo delle unita di cui allalegge 12 marzo
1999, n. 68;

€) il piano annuale del fabbisogno di personale, cosi come previsto al precedente articolo.

Art. 4
La categoria ed il profilo professionale

1. 1l personale non dirigente dell’ Ente € collocato in quattro categarie: A, B, C, e D che rappresenta la categoria
apicale. L'indeme de requisiti professionali necessari per lo svolgimento delle mansioni pertinenti per ciascuna
categoria, € stabilito dalle declaratorie di cui all’ ordinamento professionale. All’interno di ogni categoria sono previste
posizioni economiche che trovano la propria fonte nei contratti di lavoro nazionali.

2. 1l profilo professionale descriveil contenuto professionale delle categorie.



3. L’Ente individua i profili necessari alle proprie esigenze organizzative nel rispetto delle declaratorie contenute nel
contratto nazionale di lavoro. Il profilo non differenziai ruoli dei dipendenti che sono invece individuati dagli incarichi
assegnati dal dirigente.

4. La competenza ad individuare ed a modificare il profilo professionale € demandata a dirigente, il quale, con i
poteri del privato datore di lavoro, puo disporre la modifica del profilo professionale dei dipendenti assegnati, per
esigenze di servizio, per migliorare la qualita dei servizi resi agli utenti, per motivi organizzativi, purché vi siail posto
vacante in organico.

5. 1 requisiti professionali utilizzati per definire le categorie sono di quattro tipi:

a) conoscenza

b) mansioni operative
C) gradodi difficata

d) interazioni relazionali

CONOSCENZA: Livello di conoscenza necessario per |0 svolgimento delle mansioni ascrivibili alla categoria (trale
quali viene indicato ancheil grado di scolarita):

Categoria A di tipo operativo generale, acquisibili attraverso esperienza diretta (grado di scolarita: scuola
dell’ obbligo);

Categoria B specialistiche e grado di esperienza discreto (grado di scolarita: scuola dell’obbligo generalmente
accompagnata da corsi di formazione specialistica);

Categoria C monospecialistiche approfondite, e grado di esperienza pluriennale, con necessita di aggiornamento
(grado di scolarita: scuola media superiore);

Categoria D plurispecialistiche elevate e grado di esperienze pluriennale con frequente necessita di aggiornamento
(grado di scolarita: laurea breve o diploma di laurea).

MANSIONI OPERATIVE: Attiene in particolar modo al grado di responsabilita che implicano le mansioni
operative:

Categoria A di tipo ausiliario rispetto a piti ampi processi produttivi/amministrativi;

Categoria B di tipo operativo con responsabilita di risultati parziai rispetto a piu ampi  processi
produttivi/amministrativi;

Categoria C di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici processi produttivi/amministrativi;

Categoria D di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilita di risultati relativi aimportanti e diversi process
produttivi/amministrativi.

GRADO DI DIFFICOLTA: Indica il grado di complessita delle problematiche da affrontare e I’ ampiezza delle
soluzioni possibili:

Categoria A semplicita;

Categoria B discreta complessita e discreta ampiezza di soluzioni;

Categoria C media complessita, basata su modelli esterni predefiniti, e significativa ampiezza di soluzioni;

Categoria D elevata complessita, basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili, ed elevata ampiezza di
soluzioni.

INTERAZIONI RELAZIONI: Individua latipologia di relazioni organizzative:

Categoria A di tipo prevalentemente interno basate su interazioni tra pochi soggetti;

Categoria B interne di tipo semplice, esterne di tipo indiretto e formale con atre istituzioni; dirette con gli utenti;

Categoria C interne anche di natura negoziale e anche con pasizioni organizzative al di fuori delle unita organizzative
di appartenenza; esterne con altreistituzioni, anche di tipo diretto; dirette con gli utenti, anche negoziali e complesse;

Categoria D interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unita organizzative diverse da quelle di
appartenenza; esterne dirette con altre istituzioni anche con rappresentanza istituzionale; dirette con gli utenti, anche
negoziali e complesse.

6. Tutte le mansioni ascritte dal contratto nazionale di lavoro in ogni categoria possono essere richieste dal dirigente
al dipendente in guanto professionalmente equivalenti.



Art.5
Norme generali di accesso

1. L’ attivita di selezione del personale consiste nel verificare quanto le conoscenze, le capacita e le attitudini di un
determinato candidato s awvicinino alle caratteristiche chiave di una determinata posizione al’interno
dell’ organizzazione. L' attivitadi selezione deve basarsi principal mente sull’ accertamento:

— delle conoscenze (area del sapere);

— della capacita (area del saper fare);

— dei comportamenti (area del saper essere);

attraverso tecniche di selezione varie riconducibili essenzialmente atali categorie:

prove teoriche;

prove teoriche /pratiche;

— test;

prove pratiche;

analis dei curricula;

colloqui od interviste di selezione.

2. Il reclutamento del personale a tempo indeterminato, nei limiti dei posti vacanti in dotazione organica ed in
attuazione della programmazione dei fabbisogni del personale e dd piano annuale delle assunzioni avviene, con contratto
individuale, tramite:

— procedure selettive volte all’ accertamento della professionalita richiesta, garantendo in misura adeguata |’ accesso
dall’ esterno ed in particolare:
* selezione pubblica per soli esami;
* selezione pubblica per titoli ed esami;
» selezione pubblica per soli esami con la riserva di posti a personale interno comunque non superiore a 50% di
quelli messi a concorso;
* selezione pubblica per titoli ed esami con lariservadi posti a personale interno, comunque non superiore al 50% di
quelli messi a concorso;
* COrso-concorso pubblico;
— avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della legislazione vigente per le qualifiche e profili per i
quali e richiesto il solo requisito della scuola dell’ obbligo, facendo salvi gli eventuali altri requisiti necessari per
specifiche professionalita;
chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste per il collocamento delle persone non abili di cui all’ articolo 1 della
legge n. 68 del 12/03/1999, previa verifica della compatibilita dellainvalidita con le mansioni da svolgere;

selezione pubblica per mobilita volontaria.
3. L’ assunzione atempo determinato avviene:
mediante selezioni pubbliche per I’ assunzione di personale a tempo determinato per esigenze temporanee o stagionali;
mediante un contratto di fornitura di lavoro temporaneo;
mediante contratto di formazione e lavoro;
mediante ogni altratipologiaprevistadal C.C.N.L. di voltain volta vigente;
mediante selezione pubblica per I’ affidamento degli incarichi a contratto previsti dall’art. 110 del D. Lgs. 267/2000.

4. Per il reclutamento di posti vacanti part-time in dotazione organica, S applicano, salvo diversa espressa
disposizione, le norme del presente regolamento.

5. Leprocedure di reclutamento devono rispettarei seguenti principi:



— adeguata pubblicita della selezione e modalita di svolgimento che garantiscano I'imparzialita ed assicurino
economicita e celerita di espletamento, ricorrendo, ove € opportuno, all’ ausilio di sistemi automatizzati, diretti anche a
realizzareforme di preseleziong;

— adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei requisiti attitudinali e professionali
richiesti in relazione alla posizione daricoprire;
— rispetto delle pari opportunita tralavoratrici e lavoratori;

— composizione delle commissioni esclusivamente con esperti di provata competenza nelle materie di concorso, scelti tra
funzionari delle amministrazioni, docenti ed estranei alle medesime, che non siano componenti dell’ organo di direzione
politica dell’ amministrazione, che non ricoprano cariche poalitiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati
dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali, o che non abbiano rivegtito negli
ultimi due anni cariche in partiti politici o in organizzazioni sindacali o che abbiano avuto negli ultimi due anni
rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette organizzazioni.

Art. 6

Riserva di posti

1. Leprincipali tipologie di riserva di posti sono le seguenti:
a) riservedi cui allalegge 68/1999, per le persone diversamente abili /0 appartenenti ale categorie protette;

b) riservedi cui al’articolo 18, comma 6, D. Lgs. 8 maggio 2001, n. 215 come modificato dall’ articolo 12 del D. Lgs. n.
197/2005 a favore del volontari in ferma breve o in ferma prefissata quadriennale delle tre forze armate congedati
senza demerito al termine della ferma o delle rafferme contratte;

¢) riservein favore del personale atempo indeterminato in ruolo nell’ ente di cui all’ articolo 24 del D. Lgs. n. 150/2009.
Art. 7
Requisiti generali di accesso

1. Per I'ammissione ai concors indetti dall’ Ente, gli aspiranti debbono essere in possesso dei seguenti requisiti
generali:

a) cittadinanzaitaliana. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti ala Repubblica;

b) appartenenza ad uno degli stati membri dell’ Unione Europea fatte salve le eccezioni di legge. | cittadini degli Stati
membri dell’ Unione Europea devono comungue godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di
provenienza, essere in possesso di tutti gli altri requisiti richiesti e dimostrare un’ adeguata conoscenza della lingua
italiana;

¢) godimento dei diritti politici e civili;

d) aver compiuto I’ etadi 18 anni;

€) essereinregolane riguardi degli obblighi di leva;

f) possedereil titolo di studio €/o gli altri titoli richiesti;

g) non aver riportato condanne penali e non essere dtati interdetti o sottoposti a misure che escludono, secondo le leggi
vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli enti locali;

h) non essere stato degtituiti o dispensati dall’impiego presso una pubblica amministrazione o dichiarati decaduti da altro
impiego statale;

i) idoneitafisica prevista per specifiche funzioni necessaria all’impiego.

2. Tutti i requisiti, compresi i titoli di studio necessari, devono essere posseduti anche dai dipendenti dell’ ente nel caso

di selezione con riserva.

Art. 8
Requisiti speciali di accesso

1. Per particolari profili professionali il bando, sulla base del provvedimento di definizione della dotazione organica
cheindividuatali profili, pud prevedere particolari requisiti legati:
— dl'etamassima;



al’iscrizionein albi od ordini professionali;

aparticolari abilitazioni;
allafrequenza con profitto a specifici corsi;

al possesso di un particolare diploma di studio necessario per 1o svolgimento delle specifiche mansioni ale quali il
selezionato verra adibito (geometra, ragioniere o perito commerciale, laurea in giurisprudenza, laurea in economia e
COMmMercio);
— al possesso di particolari requisiti strettamente indispensabili per [o svolgimento delle specifiche mansioni alle quali il
selezionato verra adibito;
— a possesso di particolari idoneita fisiche e psico-fisiche per particolari posizioni professionali (ad esempio: vigili,
autisti, addetti alle manutenzioni stradali ).
2. Ai concorsi di categoria D s accede unicamente con il diploma di laurea. Tale requisito deve essere posseduto
anche dai dipendenti interni al’ Ente nel caso di concors con riserva percentualein favore del personale interno.

Art. 9
Requisiti per I’ accesso alla dirigenza

1. | requisiti per I'accesso ale qualifiche dirigenziali sono i medesimi richiesti per il personale dipendente ai
precedenti articoli 7 ed 8 e tutti quelli specificatamente previsti dall’art. 28 e dall’ articolo 28 bisddl D. Lgs. n. 165/2001.
Tutti i requisiti, compresi i titoli di studio necessari, devono essere posseduti anche dai dipendenti dell’ Ente, nel caso di
selezione con riserva percentuale in favore ddl personale interno.

2. 11 50% dei posti da ricoprire, anche con riferimento al piano triennale del fabbisogno di personale, pud essere
riservato a favore dei dipendenti dell’ ente con contratto a tempo indeterminato, in possesso dei requisiti previsti per
I" accesso dall’ esterno.

3. Tutti i requisiti debbono essere posseduti alla data di scadenza ddl termine per la presentazione delle domande di
concorso, salvo specifiche disposizioni previste dal bando stesso.

4. 11 reclutamento dei dirigenti avviene tramite procedure sdlettive pubbliche per esami, che prevedano come minimo
due prove scritte ed una prova orale nel rispetto delle modalita previste nel presente regolamento.

Art. 10
Equipollenze

1. Alla selezione viene ammesso anche il candidato in possesso dd titolo di studio dichiarato equipollente, per legge, a
quello previsto dal bando di concorso. Al candidato spettal’ onere di dimostrare, su richiesta ddl’ Amministrazione che ha
bandito la selezione, I” equipollenza coniil titolo di studio richiesto dal bando.

2. Non puo essere ammesso un candidato in possesso di un titolo di studio superiore a quello richiesto dal bando
guando il primo non possa considerars assorbente del secondo e quest’ ultimo sia titolo specifico e non generico.
CAPO I

LA MOBILITA
Art. 11

Principi generali

1. La mobilita esterna € una procedura di reclutamento del personale, attraverso il trasferimento dello stesso da un
altro Ente dd comparto pubblico.

2. Lamabilita puo essere:

— volontaria;
— coattiva per effetto del trasferimento di servizi ed attivita;
— coattiva per eccedenza di personale.

Art. 12



La mobilita dell’articolo 34 bisdel D.Lgs. 165/2001

1. Prima di avviare le procedure di assunzione di personale, I’ Ente deve comunicare ai competenti organi I'area, il
livello e la sede di destinazione per i quali intende bandire la selezione nonché, se necessario, le funzioni e le eventuali
specifiche idoneita richieste. Soltanto dopo il decorso di due mes dallaricezione della comunicazione inviata, I’ Ente puo
procedere all’ avvio della procedura di selezione attraverso la mobilita volontaria e solo per quei posti per i quali non sia
intervenuta |’ assegnazione di personale in disponibilita.

Art. 13
La mohilita volontaria: passaggio diretto fra amministrazioni

1. L’Ente, nella programmazione del fabbisogno del personale, individua la modalita di copertura dei posti vacanti in
organico ed ha la facolta di ricoprire i posti stessi anche mediante cessione del contratto di lavoro di dipendenti
appartenenti alla stessa qualifica in servizio presso altre amministrazioni. Il ricorso a tale procedura deve tener conto
dell’ adeguato accesso dall’ esterno e pertanto il numero dei posti da coprire con tale modalita non pud superare il 50% dei
posti vacanti.

2. L’Ente, ndlla programmazione del fabbisogno del personale, individua la modalita di copertura dei posti vacanti ed
anche per i posti vacanti che ha stabilito di coprire attraverso una selezione pubblica hal’ obbligo di attivare le procedure
di mobilita che sono prodromiche a qual unque assunzione di personale a tempo indeterminato.

3. La copertura dei posti vacanti in organico mediante cessione del contratto di lavoro, sia sui posti coperti con le
modalita del comma 1 siadi quelle del comma 2, avviene attraverso una procedura ad evidenza pubblica.

4. |l trasferimento & disposto previo parere favorevole dei dirigenti responsabili dei servizi e degli uffici cui il
personale € o sara assegnato, sulla base della professionalita in possesso del dipendente in relazione al posto ricoperto o
daricoprire.

Art. 14
Bando di mobilita

1. 1l bando di mobilita esterna, predisposto dal dirigente dell’ area ove € inserito il posto da ricoprire, con il supporto
dell’ ufficio personale, & pubblicato all’ Albo Pretorio on-line e sul sito internet dell’ Ente per la durata di 30 giorni e al
medesimo sara data adeguata pubblicita.

2. Il bando deve contenere:

a) lacategoriaedil profilo dd posto dacoprire
b) i requisiti generali e specifici richiesti per il posto da coprire
c) lamodalitadi presentazione della domanda.

3. | candidati devono dichiarare nella domanda di partecipazione, corredata da dettagliato curriculum professionale,
quanto segue:

— cognome, nome, luogo e data di nascita, residenza e domicilio se diverso;

— I’Ente di appartenenza, la categoria e la posizione economica di inquadramento, il profilo professionale posseduto
specificando il relativo contenuto;

— I"inquadramento da almeno tre anni nella categoria e nel profilo professionale richiesto dal bando;

il possesso dei requisiti richiesti dal bando;

di non aver subito, negli ultimi 5 anni, procedimenti penali con sentenza passata in giudicato;

di non essere dtati, nell’ arco della vita professionale di dipendente pubblico, oggetto di sanzioni disciplinari;
di alegareil nulla-osta da parte del dirigente competente dell’ amministrazione di provenienza;

i titoli culturali odi servizio ritenuti utili.

4.’ Amministrazione puo riservarsi in ogni momento, con provvedimento motivato, di sospendere o revocare la
procedura di mobilita esterna.

Art. 15



Selezione

1. Le domande di mohilita devono pervenire con le modalita di cui all’ articolo 28 del presente regolamento.

2. Le domande pervenute sono esaminate dal Responsabile del Servizio del personale, che ne verifical’ammissibilita
inrelazione alle previsioni contenute nel bando.

3. Il dirigente dell’ area ove € inserito il posto da ricoprire provvede con proprio atto di determina alla ammissione o
alla esclusione dei candidati. | motivi di esclusione sono gli quelli indicati nell’ articolo 29 del presente regolamento in
merito alle assunzioni per selezione pubblica.

4. La commissione di valutazione, nominata dal dirigente dell’ area ove € inserito il posto da ricoprire che svolge le
funzioni di presidente, € composta da tre membri di cui due esperti nelle materie di esame. Tale commissione deve
osservare le regole e provvedere a svolgere tutti gli adempimenti previsti in questo regolamento agli articoli inerenti le
commissioni di concorso. Assume le funzioni di segretario un dipendente dell’ Ente. La commissione puo essere composta
anche da soli membri interni al’ Ente purché esperti in materia.

5. La commissione ha a disposizione per la valutazione dei candidati 30 punti, di cui 10 per il curriculum e 20
riservati a colloquio.

6. L’elenco dei candidati ammessi alla selezione € pubblicato sul sito internet dell’ Ente e all’ Albo pretorio on-line e
tale pubblicazione ha valore di notifica per la convocazione.

7. Per tali procedure di mobilita si applicano le norme del presente regolamento previste per le selezioni pubbliche
purché compatibili con le specifiche norme dettate nel Capo 111 del presente regolamento.

Art. 16
Valutazione dei curricula

1. La commissione per la valutazione dd curriculum di ogni singolo candidato ha a disposizione 10 punti da
suddividere, anche in base ala categoria dd posto daricoprire, fra:

a) anni di servizio, oltre a quelli richiesti per accedere ala selezione, ndla stessa categoria e profilo del posto da
ricoprire;
b) incarichi superiori o equipollenti in aree diverse aquelle del posto daricoprire;
¢) titoli di studio diverss o superiori a quello richiesto dal posto da ricoprire, master, stage, corsi di formazione,
abilitazioni, idoneita, pubblicazioni ecc.
Art. 17
Calloquio

1. 1l colloquio, effettuato dalla commissione selezionatrice, € finalizzato ala verifica del possesso dei requisiti
attitudinali e professionali richiesti per il posto daricoprire.
2. La commissione valutera il colloquio tenendo conto dei seguenti elementi di val utazione:
a) preparazione professionale specifica;
b) grado di autonomia nell’ esecuzione del lavoro;
¢) conoscenzadi tecniche di lavoro o di procedure predeterminate necessarie all’ esecuzione del lavoro.

3. | criteri e le modalita di espletamento del colloquio sono stabilite dalla commissione prima dell’inizio dello stesso e
debbono essere tali da assoggettare i candidati ad interrogazioni che, pur nel variare delle domande richiedano a tutti i
concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze.

4. Per ciascun concorrente, concluso il colloguio dallo stesso sostenuto, la commissione procede alla valutazione ed
attribuisce il voto, costituito dalla media de voti assegnati da ciascun Commissario. || voto e registrato in apposito elenco
tenuto dal segretario, nel quale a fianco del nome del concorrente egli scrive, in cifre ed in lettere, la votazione attribuita
che sara affissa nella sede degli esami. Alla fine del colloquio la commissione comunica al candidato il voto



ottenuto nella prova. La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione minima di
almeno 14/20.

5. 1l calloguio € pubblico ed € registrato attraverso apparecchiatura digitale con la conservazione dd file agli atti di
selezione e la possibilita, per tutti i concorrenti, di accedere alle registrazioni stesse.

6. Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono garantiti alle persone portatrici di handicap ai sens dell’art. 20 dellalegge
5 febbraio 1992, n. 104.
Art. 18

Graduatoria

1. Dopo le valutazioni dei curricula e del colloquio la commissione formula la graduatoria di merito, ottenuta
sommando il punteggio dei titoli e quello del colloquio. A parita di votazione la commissione tiene conto delle seguenti
preferenze:

SITUAZIONE FAMILIARE: Massmo punti 10
nucleo familiare con portatore di handicap: punti 5
unico genitore con figli a carico: punti 3

genitore/i ultra 65enni conviventi: punti 2

presenza di figli a carico con ambedue genitori punti: 2

2. Ad ulteriore parita di punteggio precedeil piti giovanedi eta.

3. La commissione trasmette all’ Ufficio personale i verbali dei propri lavori nonché tutto il materiale relativo ala
procedura selettiva. Qualora dall’ esame degli atti emergano irregolarita, omissioni, errori di calcolo o di trascrizione ed
altre imperfezioni sanabili da parte della commissione, il Responsabile dell’ ufficio personale rimette nuovamente gli atti
al presidente della commissione, invitandolo a riunire la stessa affinché proceda ai perfezionamenti ed ai correttivi
necessari, adottando i provvedimenti del caso.

4. 1l Responsabile del Servizio personale procede, quindi, con proprio atto, all’ approvazione dei verbali e della
graduatoria nonché alla pubblicazione della stessa all’Albo Pretorio On-Line e sul sito internet dell’Ente; tale
pubblicazione ha valore di notifica. Dalla suddetta pubblicazione decorrono i termini per le eventuali impugnative. La
graduatoria della selezione esaurisce i suoi effetti con la copertura del posto vacante ai fini della quale e stata esperitala
procedura di mobilita esterna.

Art. 19

Trasferimento

1. Entro 30 giorni dalla data di approvazione della graduatoria, il Responsabile del servizio risorse umane comunica
al’ Amministrazione di appartenenza il nominativo del lavoratore che ha acquisito titolo al trasferimento presso I’ Ente ai
send del’art. 30, comma 1, del D. Lgs. 165/2001.

2. 1l Responsabile dd servizio risorse umane preposto al personale ne da comunicazione all’ amministrazione di
appartenenza, al fine di predisporrei dovuti atti ed all’ interessato invitandol o a sottoscrivere, entro dieci giorni dalla data
indicata nella medesima lettera di comunicazione, il contratto individuale di lavoro.

3. Il candidato che, senza giustificato motivo, non rispetta i termini indicati nel comma 2, si considerarinunciatario. In
tal caso il Responsabile del servizio risorse umane individua, nell’ambito della graduatoria approvata e, seguendo
I’ ordine della stessa, il nuovo lavoratore che hatitolo al trasferimento presso I’ ente.

4. La mancata presa di servizio, dopo la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro, senza giugtificato motivo,
costituisce inadempienza contrattuale.
CAPO I

LE PROCEDURE SELETTIVE
Art. 20
I ndizione della selezione

1. La determinazione di approvazione del bando di selezione per il reclutamento di personale € adottata dal
Responsabile dell’ area ove € inserito il posto daricoprire, supportato dal responsabile del servizio risorse umane,
che ne cura anche la pubblicazione, ed é redatta sulla base dei criteri dettati dalla Giunta nell’ atto di programmeazione.



La determinazione del concorso per la qualifica di dirigente € adottata dal dirigente delle risorse umane con
I’ eccezione del bando per la copertura del posto di dirigente delle risorse umane, che & approvato con atto di determina
del segretario generae.
Art. 21
Bando di selezione: norme generali

1. Il bando di selezione viene approvato con la determinazione che lo indice, dd quale costituisce allegato.

2. Il contenuto del bando di selezione ha carattere vincolante per I’ Amministrazione, per i concorrenti, per la
commissione giudicatrice e per tutti coloro che intervengono nel procedimento concorsuale.

3. Overicorrano metivate esigenze di pubblico interesse ed in autotutela I’ Amministrazione puo:

a) modificare il bando di selezione /o integrare il bando di selezione prima della scadenza del termine ultimo per la
partecipazione a concorso. In tal caso, il termine di scadenza del concorso deve essere prorogato per un tempo pari a
quello gia trascorso dal momento dell’ apertura del concorso a quello di pubblicazione dell’ integrazione del bando. Le
modifiche ed integrazioni debbono essere rese note con le stesse modalita previste per la pubblicita dei bandi di
concorso e debbono essere comunicate, con gli stessi mezzi, a coloro che a momento della pubblicazione hanno gia
presentato domanda di parteci pazione al concorso.

b) prorogare, prima della scadenza, i termini per la presentazione delle domande e riaprirli quando siano gia chiusi, sela
commissione giudicatrice non si Sa ancora insediata. L' eventuale proroga e riapertura dei termini debbono essere
rese note con le stesse modalita previste per la pubblicazione del bando di concorso. In caso di riapertura dei termini, i
candidati che abbiano gia presentato domanda di partecipazione devono essere informati, con gli stessi mezzi, a fine
ddI’ eventuale integrazione della domanda.

4. E data facolta di procedere, con provvedimento motivato, alla revoca o alla modifica del bando di concorso in
gualsiasi momento della procedura concorsuale. |l provvedimento deve essere comunicato atutti i candidati che vi hanno
interesse.

Art. 22

Bando di selezione requisiti generali

1. 1l bando di concorso contiene:
gli estremi dell’ atto con il quale € stata bandita la selezione;

— I'individuazione del numero dei posti, della categoria e della posizione giuridica ed economica del posto messo a
CONCOrso;

— i requisiti generali e speciali obbligatoriamente richiesti per la partecipazione al concorso;
— il termine e le modalitadi presentazione delle domande;

— I'indicazione dei titoli di precedenza o preferenza, ai sensi dell’ art. 4 e del’ articolo 5 comma 4 dd D.P.R. 9 maggio
1994, n. 487,

— il diario, la sede, nonché I’ ora di tutte le prove, ove possibile;

— letipologie delle prove che devono essere sostenute dai candidati;

— le materie oggetto delle prove di esame;

— lemodalitadi superamento delle prove d’ esame;

— lemodalitadi versamento dellatassa di concorso ed il suo importo;

— nei concorsi per titoli, i criteri per lavalutazione degli stessi;

— lemodalita per laformulazione della graduatoria;

— laprecisazione chei termini del bando potranno essere riaperti in presenza di particolari circostanze;

— I"asserzione di conformita dei contenuti del bando e delle modalita con le quali sara espletato il concorso alle norme
del presente regolamento e alle disposizioni di legge vigenti in materia;

— lavaliditatemporale della graduatoria;

— I’impegno a garantire pari opportunita tra uomini e donne per I’ accesso al lavoro;

— le eventuali altre informazioni richieste dallo specifico procedi mento.



Art. 23
Bando di selezione requisiti speciali

1. Per particolari profili professionali il bando, sulla base del provvedimento di definizione della dotazione organica
cheindividuatali profili, pud prevedere particolari requisiti legati:
— dl'eta;
al’iscrizionein albi o ordini;
aparticolari abilitazioni;
allafrequenza con profitto a specifici corsi;
— al possesso di un particolare diploma di studio necessario per lo svolgimento delle specifiche mansioni richieste per il
posto da coprire (geometra, ragioniere o perito commerciale...);
— al possesso di particolari requisiti strettamente indispensabili per [0 svolgimento delle specifiche mansioni richieste per
il posto da coprire.
2. | requisti di cui sopra devono essere posseduti anche per I'accesso ale qualifiche dirigenziali, in aggiunta ai
requisiti specifici di cui all’art. 28 e 28bisdel D.Lgs. n. 165/2001.
3. Tutti i requisiti generali e speciali debbono essere posseduti alla data di scadenza del termine per la presentazione
delle domande di concorso, salvo specifiche disposizioni previste dal bando stesso.
4.1l requisito del’'idoneita fisica viene accertato dall’amministrazione per i vincitori del concorso, prima
dell’ assunzione in servizio.

5. Per la stipula ddl contratto individuale di lavoro, il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda viene
documentato dal vincitore entro il termine perentorio indicato nel bando di concorso o nella richiesta allo stesso inviata
dall’ amministrazione.

6. | requisiti generali e quelli speciali previsti dal presente regolamento, debbono essere posseduti, e menzionati nel
bando di concorso, anche da coloro che vengono assunti con rapporti di lavoro a tempo determinato od a carattere
stagionae.

7. Per le assunzioni atempo determinato o stagionale, la documentazione da prodursi dall’ interessato prima dell’ inizio
del rapporto di lavoro € limitata ai requisiti non accertabili d ufficio dall’ Ente o attraverso la consultazione dei propri
atti.

Art. 24
Bando di selezione: pubblicazione e diffusione

1. Il bando di selezione € pubblicato all’ Albo Pretorio on-Line e sul sito internet dell’ Ente per la durata di 30 giorni
consecutivi antecedenti al termine ultimo per la presentazione delle domande di partecipazione.

2. Ai bandi di selezione deve essere data la pil ampia pubblicita, al fine di assicurare la massima partecipazione
possibile.

3. Copia dei bandi viene rilasciata, senza spese, attraverso il sistema telematico o con posta e ettronica o direttamente
presso gli uffici competenti dell’ Ente (Ufficio concorsi, o Ufficio relazioni con il pubblico) a tutti coloro che ne fanno
richiesta.

Art. 25
Calendario delle prove di esame

1. 1l calendario delle prove di esame deve essere comunicato a candidato con un preavviso di almeno venti giorni
rispetto alla data della prima prova tramite:

— lettera raccomandata AR;

— messaggio di posta eettronica certificata per i candidati intestatari di PEC;
- attraverso il bando di selezione;

— mediante sito internet dell’ Ente.

2. Le prove selettive non possono svolgers nei giorni festivi ein quelli di festivita religiose ebraiche, rese note con
apposito decreto del Ministero dell’ Interno attraverso pubblicazione in Gazzetta Ufficiale, o valdes.



3. Ai candidati che conseguono I’ammissione alla prova orale deve essere data comunicazione con | indicazione del
voto riportato nelle prove scritte. L’avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato ai candidati almeno
venti giorni prima di quello stabilito per |” espletamento della prova, attraverso gli stessi mezzi indicati nel comma 1.

4. L’Ente non € responsabile per i casi di mancata ricezione degli avvisi spediti per tutte le comunicazioni relative al
CONCOrso.

5. Il concorrente che non s presenta alle prove il giorno stabilito si considera rinunciatario e viene escluso dalla
sdezione.
Art. 26

Sede e modalita di svolgimento delle prove selettive

1. Le prove selettive si svolgono di norma in un’ unica sede o in pit sedi, ma contemporaneamente, se lo richiede il
numero dei partecipanti.
Art. 27

Contenuto della domanda di partecipazione e documenti

1. Al bando e allegato uno schema di domanda di partecipazione, con il fine di agevolarne la presentazione da parte
dei concorrenti efacilitareil lavoro ddl’ ufficio in sede di riscontro della regolarita della medesima.
In ogni caso la domanda deve contenere;

a) nome, cognome, luogo e data di nascita, residenza;

b) I'espressa indicazione della selezione alla quale si intende partecipare;

¢) ladichiarazione del possesso della cittadinanza italiana o equivalente;

d) ladichiarazione del Comune di iscrizione nelle liste elettorali o i mativi della non iscrizione o di cancellazione;

€) | attestazione di non aver riportato condanne penali, di non essere stati interdetti o sottoposti a misure che escludono,
secondo le leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli enti locali nonché di non avere procedimenti penali in
corso che escludono, ai sensi della legge vigenti, dallanomina ai pubblici impieghi;

f) I'indicazione dd titolo di studio richiesto per partecipare al concorso con la votazione conseguita, serichiesta;

g) ladichiarazione della posizione nei riguardi degli obblighi militari;

h) ladichiarazione sugli eventuali servizi prestati presso pubbliche amministrazioni e le cause della loro risoluzione;

i) ladichiarazione di essere idoneo fisicamente all’ impiego;

j) ladichiarazione di essere consapevole delle sanzioni penali, previste dalle norme vigenti, per leipotesi di falsitain atti
e di dichiarazioni mendaci;

k) ladichiarazione di essere in possesso dei requisiti particolari previsti dal bando;

I) ladichiarazione riguardo I’ eventual e appartenenza a categorie che danno diritto a precedenza o preferenza;

m) il recapito, fermo restando che in mancanza della sua indicazione si consideratale laresidenzaindicataal punto a);

n) laricevutadi pagamento dellatassa di concorso.

2. La domanda di partecipazione deve essere sottoscritta dal candidato e corredata da documento identificativo in
corso di validitaapenadi esclusione. Il bando di selezione puo prevedere altre clausole di esclusione.

3. La domanda deve essere corredata dei documenti richiesti dal bando e di quelli che il concorrente ritiene di
presentare, in quanto possono dare luogo a val utazione.

4. | candidati portatori di handicap, a sensi della legge 5 gennaio 1992, n. 104, devono fare esplicita richiesta in
relazione al proprio handicap riguardo al’ausilio necessario, ed all’eventuale necessita di tempi aggiuntivi per lo
svolgimento ddlle prove d esame. La richiesta va corredata di apposita certificazione rilasciata dalla competente struttura
sanitaria al fine di individuare le concrete modalita attraverso cui consentire la partecipazione.

5. | concorrenti interni dichiarano il loro stato di servizio el’intenzione di avvalers dellariserva, qualora prevista.

6. A termini di legge, il concorrente s avvale della forma delle dichiarazioni sostitutive anche per attestare la
conformitadi una copiaall’originale. Resta salval’ attivita di verifica dell’ Amministrazione.

7. Per i cittadini stranieri i certificati, rilasciati dalle competenti autorita dello Stato di cui lo straniero € cittadino,
devono essere conformi alle disposizioni vigenti nello Stato stesso e devono essere legalizzati dalle rappresentanze



diplomatiche o consolari italiane; agli atti e documenti redatti in lingua straniera € allegata una traduzione in lingua
italiana conforme al testo straniero redatta dalla competente rappresentanza diplomatica o consolare, ovvero da un
traduttore ufficiale.

8.L’ente assicura la massima riservatezza su tutte le notizie comunicate dal candidato nella domanda. Ai sens ddl
D.Lgs. n. 196/2003 i dati personali forniti dai candidati saranno raccolti dall’ ufficio personale dell’ ente e trattati per le
finalita connesse al concorso, per I’ eventuale instaurazione del rapporto di lavoro e per le finalita inerenti alla gestione
del rapporto medesimo.

9. Il conferimento di tali dati & obbligatorio ai fini del regolare svolgimento della procedura selettiva, pena
I’esclusione dal concorso. Nel bando di concorso deve essere data |'informativa sull’ utilizzo di tali dati, ai sens
dell’ articolo 13 del D.Lgs. 196/03.

10. L’ interessato gode dei diritti di cui all’art. 7 dello stesso decreto legislativo trai quali figurail diritto di accesso ai
dati che lo riguardano, nonché alcuni diritti complementari tra cui quello di far rettificare, aggiornare, completare o
cancdlarei dati erronel, incompleti o raccolti in termini non conformi alla legge.

Art. 28
Modalita per la presentazione delle domande e dei documenti

1. Il bando stabilisce le modalita di presentazione della domanda di concorso.
2. La domanda puo essere presentata:

— mediante raccomandata con ricevuta di ritorno ed in tal caso fafede, a fine dd rispetto del termini, la data di partenza
risultante dal timbro dell’ ufficio postale, trannei casi in cui il bando richieda espressamente che la domanda pervenga
al’Ente entro il termine di scadenza. 1l bando pud prevedere comunque un termine massimo oltre la scadenza per
I"arrivo delle domande inviate per posta;

— mediante presentazione diretta all’ ufficio protocollo dell’ente il quale rilascia una ricevuta attestante la data
dell’ arrivo; sulla domanda presentata I’ ultimo giorno utile deve essere indicata I’ ora di arrivo qualora sia previsto dal
bando;

— mediante corriere, ed in tal caso deve pervenire entro il termine fissato dal bando.

— attraverso un indirizzo di PEC (posta elettronica certificata) se intestato al candidato. La validita della trasmissione e
ricezione del messaggio di posta el ettronica certificata € attestata rispettivamente dalla ricevuta di accettazione e dalla
ricevuta di avvenuta consegna, dato che la trasmissione per posta certificata & equivalente alla notificazione per mezzo
della posta. Come ogni manifestazione di volonta espressa con atto scritto, la domanda di partecipazione ad un
concorso richiede la sottoscrizione da parte dell’ istante quale elemento che da certezza giuridica, segnale di impegno
rispetto alla richiesta presentata ed ai suoi contenuti, risposta all’ esigenza di individuare I’ autore della stessa. L’ inoltro
tramite posta certificata di cui all’art. 16-bis del D.L. 185/2008 € gia sufficiente a rendere valida I'istanza, a
considerare idertificato I’ autore di essa, a ritenere la stessa regolarmente sottoscritta.

In questo caso perod ladomanda di partecipazione alla selezione dovra far parte integrante del testo di posta certificata.

Ogni candidato potra quindi alternativamente:

* inviareil modello di domanda di partecipazione alla selezione pubblica come allegato di un messaggio inviato tramite
la propria personale ed intestata casella di PEC, purché lo stesso allegato sia sottoscritto con firma digitale;

» inserire integralmente il testo della domanda di partecipazione alla selezione nel corpo principale del messaggio
inviato tramite la propria personale ed intestata casella di PEC.

3. Non sono ammessi altri modi di presentazione della domanda di partecipazione al concorso. Le domande presentate
fuori termine 0 in modo diverso da quelli sopra indicati, non sono prese in considerazione ai fini dell’ accertamento della
loro regolarita e ddl’ ammissione.

4. Nél caso cheil termine ultimo coincida con un giorno festivo, 1o stesso si intende espressamente prorogato al primo
giorno feriale immediatamente successivo.

5. Nell’ eventualita che il termine ultimo coincida con un giorno di interruzione del funzionamento degli Uffici Postali
acausadi sciopero, lo stesso si intende espressamente prorogato al primo giorno feriale di ripresa del servizio



da parte degli Uffici predetti, tranne i casi in cui il bando richieda espressamente che la domanda pervenga al’ Ente
entro il termine di scadenza. Nella prima ipotesi alla domanda sara allegata una attestazione, in carta libera, dell’ Ufficio
postale dal quale viene effettuata la spedizione, da cui risulti il periodo di interruzione ed il giorno di ripresa del servizio.

6. Sel’inoltro avviene amezzo dei servizi postali sul retro dellabustail concorrente apponeil proprio nome, cognome
ed indirizzo e I'indicazione del concorso al quale intende partecipare: I’omissione di tali indicazioni non comporta
I" esclusione dal concorso.

7. Le modalita suddette debbono essere asservate anche per I'inoltro di atti e documenti richiesti per I'integrazione ed
il perfezionamento di istanze gia presentate, con riferimento al termine ultimo assegnato per tale inaltro.

8. L’ Amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni seil fatto non dipende dai propri
uffici, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore.

9. La data risultante dal bollo apposto dall’ Ufficio postale presso il quale viene effettuata la spedizione, fafede ai fini
dell’ osservanza del termine ultimo fissato nel bando di selezione, trannei casi in cui il bando richieda espressamente che
la domanda pervenga all’ ente entro il termine di scadenza.

Art. 29
Esame delle domande ed ammissione ed esclusione dei candidati alla selezione

1. Per la partecipazione al concorso e necessario che il candidato abbia presentato domanda, utilizzando I’ apposito
modello o comunque, se consentito dal bando, utilizzando un modello proprio ma, a pena di esclusione, con i contenuti
previsti nel modelo predisposto dall’ ente.

2. Saranno dichiarati esclusi dalla selezione tutti coloro che abbiano presentato domanda fuori dai termini disposti,
che non abbiano sottoscritto la domanda stessa o allegato un documento di identita valido (tranneil caso di presentazione
della domanda tramite PEC) o non abbiano adempiuto agli obblighi previsti nel bando.

3. L' ufficio personale provvedera ad analizzare tutte le domande di partecipazione, protocollate dall’ Ente, redigendo
una relazione contenente le motivazioni della proposta della ammissione e della esclusione dei candidati.

4. 1l dirigente dell’area ove € inserito il pasto da ricoprire provvede con proprio atto ad individuare i candidati
ammess ed esclusi. Tutti i candidati che hanno presentato la domanda, eccetto gli esclusi, sono ammessi alle prove di
esame con riserva, senza procedere, in questa fase, alla valutazione del possesso dei necessari requisiti da parte del
candidati. |l possesso di tali requisiti sara accertato successivamente, dopo |’ espletamento e la valutazione delle prove
selettive, solamente per i candidati che saranno risultati idonei. Il candidato che non risulti in possesso dei requisiti
prescritti verra cancellato dalla graduatoria. L'accertamento della mancanza di uno solo dei requisiti prescritti per
I’ammissione alla selezione comporta comunque, in qualunque momento, la risoluzione del rapporto di lavoro. Tutti i
requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di
partecipazione.

5. L’ esclusione dal concorso viene disposta con provvedimento del responsabile dell’ area ove € inserito il posto da
ricoprire, con il supporto dell’ ufficio personale, ed € comunicata immediatamente al candidato con la puntuale
indicazione del mativi che I hanno determinata a termini di legge e del presente regolamento.

Art. 30
Codgtituzione e composizione delle commissioni giudicatrici

1. La commissione giudicatrice del concorso € nominata con atto di determina del Responsabile dell’ area ove &
inserito il posto daricoprire ed &€ composta da 3 membri scelti nel modo seguente:
a) il responsabile ddl’ Area competente, con funzioni di presidente o, in casi eccezionali e motivati, da altro soggetto
esterno in possesso dei requisiti di cui allalettera b);
b) da 2 tecnici esperti nelle materie oggetto dd concorso, almeno uno esterno al’ Ente scelti tra funzionari delle

pubbliche amministrazioni, oppure docenti ed esperti.

2. Il Responsabile del servizio risorse umane ed il presidente della commissione competente possono identificars
nella stessa persona senza incompatibilita in quanto la commissione di concorso € un organo collegiale e come tale
assume decisioni.



3. Almeno un terzo dei posti di componente della commissione di concorso e riservato alle donne.

4. Le Commissioni di concorso per |'accesso ai posti di dirigente sono presiedute da un dirigente esterno o dal
Segretario generale.

5. Per i concorsi nei cui bandi siano previste prove di carattere pratico che richiedono alla commissione I’ ausilio di
esperti di arti, mestieri,... la commissione puo essere integrata da membri ausiliari, prescdti fra persone esperte in tali
attivita. Tali membri vengono nominati con atto di determina da parte del responsabile del servizio risorse umane.

6. Per I’ accertamento della idoneita nella lingua straniera, nell’informatica ed in materie specialistiche si applicano le
disposizioni ddll’art. 9, comma 6 del D.P.R. 487/94 e, pertanto, la commissione puo essere integrata, in relazione alle
necessita, da esperti in tecniche di selezione e valutazione delle risorse umane, da esperti in lingue straniere, informatica
ed eventuali materie speciali ove previste.

7. Analogamente si operanel caso di dover esaminare candidati portatori di handicap ai sensi dellalegge 104/92.

8. La commissione pud inadltre essere integrata con esperti in psicologia o atre discipline analoghe in grado di
valutare |’ attitudine, |’ orientamento al risultato e la motivazione del candidato.

9. L’atto di nominaindica se gli esperti partecipano alla sola fase propedeutica 0 anche alla fase selettivain relazione
ai momenti di propria competenza con o senza diritto di voto e, a seconda della professionalita da sdezionare e ala
tipologiadi prova prescelta.

10. Lefunzioni di segretario verbalizzante sono affidate ad un dipendente dell’ Ente.

11. Per lavalidita delle adunanze della commissione € sempre necessaria la presenza di tutti i membri effettivi.

12. Le commissioni esaminatrici dei concorsi per esami o per titoli ed esami possono essere suddivise in
sottocommissioni qualorai candidati che abbiano sostenuto le prove scritte superino le 500 unita, con I’ integrazione di un
numero di componenti, pari a quello delle commissioni originarie e di un segretario aggiunto. 1l presidente resta unico. A
ciascuna dell e sottocommissioni non pud essere assegnato un numero di candidati inferiore a 250.

13. Possono essere nominati in via definitiva i supplenti tanto per il presidente quanto per i singoli componenti la
commissione. | supplenti intervengono ale sedute della commissione nelle ipotesi di impedimento grave e documentato
degli effettivi.

14. Quando le prove scritte abbiano luogo in pit sedi, si costituisce in ciascuna sede un comitato di vigilanza,
presieduto da un membro della commissione.

Art. 31

Incompatibilita

1.1 membri della commissione non devono essere componenti dell’ organo di direzione palitica dell’ Amministrazione,
non devono ricoprire cariche politiche e non devono essere rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali né designati dalle associazioni professionali.

2. Non possono inoltre far parte delle commissioni coloro che abbiano rivestito negli ultimi due anni cariche in partiti
politici o in organizzazioni sindacali o che abbiano avuto negli ultimi due anni rapporti continuativi di collaborazione o di
consulenza con le predette organizzazioni.

3.1 componenti della commissione ed i componenti del comitato di vigilanza non devono trovars in situazione di
incompatibilitatradi loro etraess edi candidati.

4. Costituiscono cause di incompatibilita:
— I"essere unito da vincolo di matrimonio o convivenza con uno dei candidati al concorso;
— I’essere unito da vincolo di parentela o affinitafino al 4° grado compreso con uno dei candidati al concorso.

Art. 32
Compensi della commissione giudicatrice

1. Ai componenti esterni delle commissioni ed ai componenti esterni del comitato di vigilanza spettano il rimborso
delle spese di viaggio, oltre all’indennita di funzione proporzionale al numero dei candidati, risultante dalla
sotto riportata tabella:



Numer o di
candidati
Selezioni per titoli:
numero dei candidati

ammessi

Selezioni per esami: | Selezioni conuna | Selezioni con due Selezioni contre
Numero dei prova prove prove Selezione con titoli
candidati  presenti A B C
alla prima prova
Selezioni
obbligatorie e lise
di collocamento:
candidati esaminati

Dala50 €200 €250 € 300 +20%DI A

Da 51 a100 €300 €400 €500 +20% DI A

Da 101 a 250 €400 €550 €700 +20% DI A

Da 251 a 500 €600 €800 € 1000 +20% DI A

Oltre 500 €800 €1000 € 1200 +20% DI A

Ai membri aggiunti esterni delle Commissioni (prova di lingua, di informatica) spetta il rimborso delle spese di
viaggio e le seguenti indennita:
a) euro 100 per un numero di candidati esaminati fino a 20;
b) euro 150 per un numero di candidati esaminati da 21 a 30;
¢) euro 200 per un numero di candidati esaminati da 21 a 50;
d) euro 300 per un numero di candidati esaminati oltre 50.

Art. 33

Adempimenti preliminari della commissione

1. Prima dell’inizio delle prove concorsuali la commissione, considerato il numero dei concorrenti, stabilisce il
termine finale massimo del procedimento concorsuale.

2. La commissione, al momento del suo insediamento, verifica le situazioni di incompatibilita di cui all’ articolo
precedente dei suoi componenti rispetto ai concorrenti ammessi alla prova selettiva, sottoscrivendo la dichiarazione che
non sussistono situazioni d’ incompatibilita. Al contrario, i membri che accertino la sussistenza di dette condizioni di
incompatibilita, sono tenuti a darne immediata comunicazione. In tal caso i lavori vengono immediatamente sospesi ed il
presidente della commissione né da comunicazione al dirigente competente, il quale provvede alla sostituzione de
membro incompatibile.

3. Quaora nel corso dei lavori della commissione, un membro cessi dalla stessa o0 per morte, dimissioni o
sopravvenuta incompatibilita, il Responsabile competente provvedera a sostituirlo.

4. Nel caso che un componente sia assente a tre convocazioni consecutive della commissione, senza averne data
valida giustificazione, il presidente della commissione deve darne obbligatoriamente comunicazione al Responsabile
competente che provvede a destituire il membro assente e a nominare il successore.

5. Le operazioni gia espletate dalla commissione restano sempre valide e definitive ed il nuovo membro nominato nei
casi predetti partecipa a quelle ancora necessarie per il completamento del procedimento concorsuale. In ogni caso le
operazioni di selezione gia iniziate non devono essere ripetute. Al momento dell’assunzione dell’incarico egli ha
I’ obbligo di prendere conoscenza dei verbali delle sedute gia tenute e di tutti gli atti del concorso. Dell’ osservanzadi tale
obbligo viene fatta menzione nel verbale.

6. Il Commissario cessato € vincolato al segreto per e sedute cui ha parteci pato.

7. 1 componenti della commissione esercitano le loro funzioni fino a compimento di tutte le operazioni concorsuali,

anche nel caso che venga a cessare, nel corso di esse, il rapporto di lavoro con |'ente (collocamento a riposo o
trasferimento).

8. Decadono dall’incarico e debbono essere sodtituiti i componenti nei cui confronti sopravvengono procedi menti
penali, che determinano limitazioni alla loro liberta personale, condanne od altre cause che comportano la decadenza
dalle cariche dettive o dagli uffici per i quali gli stessi avevano titolo afar parte della commissione.



9. | commissari ed il segretario sono tenuti al segreto sui lavori della commissione, sui criteri adottati e sulle decisioni
prese. | componenti della commissione non possono svolgere attivita di docenza nei confronti di uno o piu candidati. Il
mancato rispetto degli obblighi e doveri inerenti ai lavori della € causa di decadenza dall’ incarico.

10. Tutti i componenti della commissione assumono i medesimi obblighi e doveri. 1l presidente tuttavia ha il compito
di dirigere e coordinare I attivita della commissione. Le decisioni della commissione sono prese a maggioranza assoluta
di voti e ascrutinio palese. E esclusa la possibilita di astenersi. |l presidente ei due esperti tecnici hanno diritto di voto in
ciascuna fase della selezione e su tutte le prove.

Art. 34
Norme di funzionamento della commissione giudicatrice

1. Le commissioni esaminatrici, ala prima riunione, stabiliscono i criteri e le modalita di valutazione delle prove
sdlettive sia scritte che orali. Di tutta I attivita svolta e delle decisioni prese dalla commissione, anche nel giudicare le
singole prove, si rende conto nel verbale sottoscritto dai commissari e dal segretario, che ne cura la redazione meteriale.
Inoltre e attribuita al segretario la responsabilita della custodia degli atti, documenti ed elaborati in conformita alle
indicazioni espresse dal presidente. |1l commissario che ritenga di riscontrare irregolarita formali o sostanziai le fa
verbalizzare sottoscrivendo comunque il verbale a fine seduta.

2. Il presidente della commissione giudicatrice convoca la prima riunione della stessa, dopo aver ricevuto copia della
determinazione relativa all’ ammissione dei concorrerti.

3. Nella prima seduta la commissione s insedia, prende atto della determina con la qual e € stata nominata e riceve dal
Responsabile del servizio risorse umane del’ente, tramite il segretario della commissione stessa, la copia de
provvedimento relativo all’ ammissione dei concorrenti e le domande dei candidati con tutta la documentazione a ciascuna
di esse dlegata. Tali atti, assieme a quelli relativi all’ espletamento delle prove ed ai verbali, sono custoditi dal segretario
anzidetto, sotto la sua responsabilita, fino alla conclusione dei lavori.

4. All’inizio della predetta seduta tutti i componenti ed il segretario della commissione, presa visione dell’ eenco del
concorrenti ammessi a concorso, verificano I’ eventuale esistenza di situazioni di incompatibilita nel confronti degli
stessi, secondo quanto stabilito dai precedenti articoli, dando atto a verbale dei risultati di tale verifica. Ove sia dato atto
che non sussistano condizioni di incompatibilita, la commissione procede nei suoi lavori osservando le modalita sotto
indicate.

5. La commissione giudicatrice opera costantemente con la presenza di tutti i suoi componenti. Nel caso che alcuno di
essi debba assentarsi temporaneamente nel corso della seduta i lavori vengono interrotti per tutta la durata dell’ assenza.
Di tale interruzione viene dato atto nel verbale.

6.L’ordine dei lavori della commissione deve obbligatoriamente seguire la successione cronologica seguente:

a) determinazione delle modalita di attribuzione del punteggio relativo ai titoli, seguendo i criteri stabiliti nel presente
regolamento e definizione dei punteggi da assegnare alle singole prove;

b) determinazione delle date nelle quali saranno effettuate le prove scritte, pratiche ed orali (o delle prove pubbliche
selettive o presdettive) e delle sedi in cui le stesse saranno tenute se non gia stabilite nel bando;

¢) determinazione dei contenuti delle prove scritte incluse quelle a contenuto pratico;
d) effettuazione delle prove scritte, incluse quelle a contenuto pratico;

€) eventuale esame dei titoli di merito, per le selezioni per titoli ed esami, ed attribuzione dei rdativi punteggi, secondo
le modalita inizialmente stabilite. Tale valutazione, previa individuazione dei criteri, € effettuata dopo le prove scritte
e prima che si proceda alla correzione dei relativi daborati. Tale operazione viene effettuata limitatamente ai
concorrenti che s sono presentati a tutte le prove scritte. Per i concorrenti che non si sono presentati a tutte le prove
predette e che, conseguentemente, sono stati esclusi dal concorso, I'esame e la valutazione dei titoli non viene
effettuata e dei loro nomi s da atto a verbale. Per ciascun concorrente viene compilata una scheda nella quale
riportata dettagliatamente la valutazione dei titoli. Per i documenti ai quali la commissione ha deciso di non attribuire
punteggio, ne sono indicati i motivi. Ciascuna scheda, intestata con il cognome e nome del concorrente, si conclude
con il riepilogo dei punteggi attribuiti allo stesso. Ogni scheda viene firmata da tutti i componenti della commissione e
dal segretario e viene allegata al verbale della seduta, del quale codtituisce parte sostanziale. Nel verbale viene
riportato per ciascun concorrente esaminato il totale del punteggio alo stesso attribuito per i titoli. L’ esame dei
documenti avviene seguendo I’ ordine alfabetico dei concorrenti;



f) valutazione delle prove di esame scritte, incluse quelle a contenuto pratico, ed attribuzione ddl relativo giudizio e voto
a ciascuna di esse. Le operazioni di apertura dei plichi e di valutazione delle prove predette possono avere inizio
soltanto dopo che sia stata completata la val utazione dei titoli e compilate e firmate le schede di computo dei punteggi
agli stess attribuiti. Completata la valutazione delle prove di esame, la commissione determina, in base ai criteri di
CUi a successivi articali, i concorrenti ammess alla prova orae,

g) effettuazione delle prove orali €o pratiche applicative, con attribuzione dei relativi voti e giudizi, e determinazione
de concorrenti che hanno superato le prove predette, in conformita a quanto stabilito dai successivi articoli;

h) riepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti a tutti i concorrenti che hanno superato le prove ed hanno conseguito
I’idoneita;

i) formazione della graduatoria dei concorrenti idonei, con le modalita di cui al successivo art. 36;

j) laredazione del processo verbale dei lavori della commissione, da eseguirsi separatamente per ciascuna seduta della
stessa, € effettuata dal segretario della commissione, che ne e responsabile.

7. 1l verbale di ciascuna seduta € sottoposto dal segretario alla commissione nella seduta successiva, al’inizio della
guale la stessa lo esamina e lo sottoscrive, con lafirma del presidente, di tutti i componenti e del segretario in ogni pagina
ed a chiusura. Prima ddlafirmadei verbali, possono essere apportate dalla commissione correzioni inerenti ad omissioni
od ala rettifica di errori materiali. In tale sede non sono consentite modificazioni relative sia ai voti effettivamente
attributi alla prove di esame, siaa punteggi effettivamente assegnati ai titoli.

8. Nél caso d impedimento momentaneo del segretario, le sue funzioni sono assunte dal presidente della commissione
0 da altro membro da egli designato. Ove I’ impedimento non consenta al segretario di riprendere le sue funzioni nella
seduta successiva a quella in cui risulti assente, o nella quale & dovuto assentarsi, |0 stesso viene sogtituito con altro
dipendente.

9. Non s da luogo alla costituzione della apposita commissione di concorso allorché tutte le procedure concorsuali
dall’inizio e sino alla graduatoria finale siano state concesse mediante appalto di servizio a soggetto esterno all’ ente,
pubblico o privato, avente tutti i requisiti di competenza e di specializzazione per la gestione dell’ intera procedura.

10. Né caso di concorsi con prove a quiz, gestite da soggetto esterno all’ ente, pubblico o privato, sino a termine di
tali prove presdettive e prime e seconde prove a quiz non necessita la cogtituzione della commissione di concorso
specifica.

Art. 35
Punteggio attribuito a ciascun commissario - Modalita di valutazione

1. Per i titoli non puo essere attribuito un punteggio complessivo superiore a 10/30 o equivalente.

2. Per la valutazione di ogni singola prova di esame (teorica - teorica-pratica - pratica-orale....) non pud essere
attribuito un punteggio complessivo superiore a 30/30.

3.L’"accertamento dellaidoneita in materia di lingua straniera e di informatica non da luogo a punteggio valido ai fini
della valutazione finale, ma solo ad un giudizio di idonea conoscenza.

4. A ciascun Commissario sono attributi:
— 10 punti per lavalutazione di ciascuna provadi esame.
5. Levotazioni della commissione avvengono a voto palese.

Art. 36
Valutazione dei titoli nelle selezioni per titoli ed esami 0 solo per titoli

1. Nei casi in cui I’assunzione a determinati profili avvenga mediante concorso per titoli e per esami, la valutazione
dei titoli da parte della commissione giudicatrice, sulla base de criteri di cui a presente articolo, € effettuata dopo le
prove scritte e prima che si proceda alla correzione del relativi elaborati.

2. La votazione complessiva € determinata sommando il voto conseguito nella valutazione dei titoli a voto
complessivo riportato nelle prove d’ esame.

3. Per i titdli non pud essere attribuito un punteggio complessivo superiore a 10/30 o equivalente; il bando indica i
titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stess attribuibile singolarmente e per categorie di titoli, per come dalla
seguente tabella:



TABELLA VALUTAZIONE DEI TITOLI

Il presente Regolamento per la valutazione dei titoli attribuisce un punteggio massimo di 10 (dieci) punti, ripartiti come
segue:

- CATEGORIA A) TITOLI DI STUDIO PUNTI 5

- CATEGORIA B) TITOLI DI SERVIZIO PUNTI 3

- CATEGORIA C) TITOLI VARI PUNTI 1

- CATEGORIA D) CURRICULUM PROFESSIONALE PUNTI 1

CATEGORIA A)

VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO

In questa categoria sono valutabili i titoli di studio previsti dall’ ordinamento scolastico ed
espressamente prodotti dai concorrenti sia per I’ammissione alla selezione sia per 1a valutazione di
merito.

Il punteggio massimo attribuibile per la valutazione dei titoli di studio & di punti 5 (cinque) attribuiti
con i seguerti criteri: il titolo di studio richiesto per I’ ammissione alla selezione non viene val utato
qualorarisulti conseguito al minimo di sufficienza; qualora risulti conseguito con votazione superiore
alla sufficienza viene valutato per la differenza ed il punteggio € attribuito in relazione alla votazione
conseguita nel modo seguente:

per il diplomadi laureail punteggio viene attribuito come segue:

da 67 a72 punti 0,5
da73a77 punti 1

da 78 a84 punti 1,5
da 85 a 89 punti 2

da 90 a 95 punti 2,5
da 96 a 100 punti 3
da 101 a 105 punti 3,5
da 106 a 109 punti 4,0
da 110 a 110 punti 4,5
110 elode punti 5

per il diploma di scuola media superiore (maturita) il punteggi o viene attribuito come segue:

a) votazionein sessantesimi:
il punteggio € attribuito assegnando punti 0.208 per ogni voto conseguito a partire da 37/60 e sino a 60/60;

37 /60 punti 0,208
38 /60 punti 0,417
39 /60 punti 0,625
40 /60 punti 0,833
41 /60 punti 1,042
42 /60 punti 1,250
43 /60 punti 1,458
44 /60 punti 1,667
45 /60 punti 1,875
46 /60 punti 2,083
47 /60 punti 2,292
48 /60 punti 2,500

49 /60 punti 2,708
50 /60 punti 2,917
61 /60 punti 3,125
52 /60 punti 3,333
53 /60 punti 3,542
54 /60 punti 3,750
55 /60 punti 3,958
56 /60 punti 4,167
57 /60 punti 4,375
58 /60 punti 4,583
59 /60 punti 4,792
60 /60 punti 5,000

b) votazione in centesimi:
| punteggio é attribuito assegnando punti 0.125 per ogni voto conseguito a partire da 61/100 e sino

100/100;

61 /100 punti 0,125
62 /100 punti 0,250
63 /100 punti 0,375
64 /100 punti 0,500

81 /100 punti 2,625
82 /100 punti 2,750
83 /100 punti 2,875
84 /100 punti 3,000



65 /100 punti 0,625
66 /100 punti 0,750
67 /100 punti 0,875
68 /100 punti 1,000
69 /100 punti 1,125
70 /100 punti 1,250
71 /100 punti 1,375
72 /100 punti 1,500
73 /100 punti 1,625
74 /100 punti 1,750
75 /100 punti 1,875
76 /100 punti 2,000
77 /100 punti 2,125
78 /100 punti 2,250
79 /100 punti 2,375

85/100 punti 3,125
86 /100 punti 3,250
87 /100 punti 3,375
88 /100 punti 3,500
89/100 punti 3,625
90/100 punti 3,750
91 /100 punti 3,875
92 /100 punti 4,000
93 /100 punti 4,125
94 /100 punti 4,250
95 /100 punti 4,375
96 /100 punti 4,500
97 /100 punti 4,625
98 /100 punti 4,750
99 /100 punti 4,875

80 /100 punti 2,500 100 /100 punti 5,000

CATEGORIA B)

VALUTAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZIO

In questa categoria sono valutabili solo gli effettivi servizi di ruolo e non di ruolo, a tempo determinato o a tempo
indeterminato, a tempo pieno o0 a tempo parziae, prestati presso pubbliche amministrazioni, risultanti da documenti
rilasciati dalle competenti autorita ed espressamente prodotti dai concorrenti ai fini della valutazione di merito.

Il punteggio massimo disponibile per la valutazione dei titoli di servizio eédi punti 3 (tre).

Tale punteggio viene attribuito conii criteri e modalita di cui alle seguenti quattro sottocategorie:

SOTTOCATEGORIA

B1

Servizio con mansioni identiche e/o superiori a quelle della figura professionale messa a selezione 0,30 punti per ogni
anno di servizio max 3 punti

B2

Servizio con mansioni analoghe a quelle della figura professionale messa a selezione 0,20 punti per ogni anno di servizio
max 2 punti

B3

Servizio con mansioni inferiori a quelle della figura professionale messa a selezione 0,10 punti per ogni anno di servizio
max 1 punti

B4

Servizi con mansioni diverse da quelle del profilo professionale messo a selezione e non valutabile nelle precedenti
sottocategorie:

0,05 punti per ogni anno di servizio max 0,50 punti.

La Commissione esaminatrice individua la sottocategoria nella quale valutare il servizio prestato dal concorrente, nonché
stabilisce preventivamente quali mansioni sono da considerarsi analoghe. Ai fini della valutazione dei titoli di servizio
presentati dal concorrente devono essere osservati i seguenti criteri:

1) non sono presi in considerazione i servizi di duratainferiore ai 30 (trenta) giorni effettivi, sempreché non raggiungano
0 superino tale durata se sommeati con altri servizi della stessa natura prestati anche presso enti diversi, purché non
contemporaneamente. | restanti giorni di servizio non inferiori a 16 (sedici) giorni sono computati come mese intero;

2) i servizi prestati sono valutati sino ad un massimo di anni 10 (dieci), nell’intesa che piu servizi resi in diversa
posizione e categoria di impiego, sono valutati complessivamente ndl limite massimo anzidetto, con precedenza per quelli
Ccui compete un maggior punteggio e trascurando il servizio eccedente quello massimo di anni 10 (dieci) valutabile con
minor punteggio;

3) nel caso di contemporaneitadi servizi, viene computato soltanto quello cui competeil punteggio unitario piu eevato;

4) s procede a cumulo di servizi della stessa natura prestati anche presso pubbliche amministrazioni diverse;

5) i servizi part-time vengono valutati in proporzione a numero di ore previste per il tempo pieno;

6) non sono valutabili, in lineadi massima, i servizi di cui non risulti precisata la data;

7) € oggetto di valutazione il periodo di interruzione del servizio, quando il concorrente risulta essere stato assente a
causa di licenziamento, il quale sia stato poi annullato in sede giurisdizionale, per adempimento del servizio militare, per
malattia riconosciuta dipendente da causa di servizio, per astensione obbligatoria per gravidanza e puerperio, per
aspettativa per motivi di studio;



8) non sono oggetto di valutazione i periodi di frequenza presso uffici pubblici o servizio a solo titolo di tirocinio e
pratica e comunque servizi prestati non in dipendenza di rapporto di pubblico impiego;
9) gli arrotondamenti di punteggio al millesimo sono effettuati per eccesso.

CATEGORIA C)

VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI

In questa categoria sono presi in considerazione, ed eventualmente valutati, gli altri titoli non considerati nelle categorie
precedenti, tenendo conto del valore e dell’importanza dei singoli titoli in relazione alla figura professionale messa a
selezione ed espressamente prodotti dai concorrenti ai fini della valutazione di merito.

Il punteggio massimo disponibile per la valutazione dei titoli vari € di punti 1 (uno).

Tale punteggio viene suddiviso e attribuito con i criteri e le modalita delle seguenti sei sottocategorie:

C1

Attestati di profitto conseguiti al termine di corsi di formazione, perfezionamento, aggiornamento, specializzazionein
materie attinenti alla figura messa a selezione nonché le abilitazioni professionali 0,10 punti per ogni titolo max 1 punti
C2

Servizi prestati presso enti di diritto pubblico diversi dalle pubbliche amministrazioni in relazione ala professionalita
conseguita e alla durata a discrezione della Commissione max 0,50 punti

C3

Pubblicazione (libri, saggi, articoli, ecc.) con esclusione di tes di laurea a discrezione della Commissione

max 1 punti

Cc4

Incarichi amministrativi presso enti o uffici pubblici per le attivita attinenti alle materie la cui disciplina € oggetto di
prova d'esame a discrezione della Commissione max 0,50 punti

C5

Altri titoli non valutati nelle categorie e sottocategorie precedenti a discrezione della Commissione max 0,50 punti

CATEGORIA D)
VALUTAZIONE DEL CURRICULUM PROFESSIONALE

Il punteggio massimo disponibile per 1a valutazione del curriculum professionale presentato dai concorrenti € di punti 1
(uno). Ne curriculum professionale sono valutate tutte le attivita professionali di studio e di servizio, formalmente
documentate non riferibili ai titoli gia valutati o valutati parzialmente nelle precedenti categorie, dalle quali s evidenzia
ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisito nell’ arco della carriera rispetto alla posizione funzionale
da conferire. In tale categoria rientrano i servizi resi alle dipendenze dei privati, le attivita di partecipazione a congressi,
convegni, seminari, come docente o relatore, i tirocini, gli incarichi di insegnamento o consulenza espletati per conto
degli enti pubblici e privati. La Commissione esaminatrice valuta collegialmente il curriculum professionale presentato e
regolarmente documentato dal concorrente, attribuendo un punteggio entro il massimo attribuibile. In caso di
insignificanza del curriculum professionale, la Commissione esaminatrice ne prende atto e non attribuisce alcun
punteggio
Art. 37

Prove di esame - Modalita generali

1. Nél bando € fissato il programma di esame e le tipologie di prove alle quali la commissione giudicatrice sottopone i
concorrenti.

2. Leprove previste dal bando di concorso possono avere carattere di:
— prove scritte teorico-dottrinali, teorico-pratiche, pratico-operative;
— prove pratiche applicative;
— proveorali.
3. Il calendario delle prove, se non gia stabilito nel bando, viene comunicato ai candidati almeno 15 giorni prima della
data fissata per la prima prova.
4. L’amministrazione, per esigenze di celerita del procedimento, pud stabilire di comunicareil diario delle prove solo

attraverso la pubblicazione delle date sul sito internet dell’ Ente ed all’ Albo Pretorio on-line. In tale caso la pubblicazione
equivale alla notifica personale e nessun diritto pud essere vantato dai partecipanti al concorso.



5. La comunicazione delle date relative alle prove orali € effettuata con le stesse modalita di cui al 4° comma
precedente, con un preawiso di almeno 20 giorni. L’eventuale spedizione viene fatta all’indirizzo indicato dal
concorrente nella domanda come sua residenza o, ove sia specificatamente precisato, come recapito per I'indltro delle
comunicazioni inerenti al concorso.

6.1l diario della prova orale puo essere inserito nel bando di concorso ed il termine di cui sopra decorre dala
pubblicazione del bando.

7. Nell’ avviso pubblicato con le modalita di cui al precedente comma 4°, oppure nella lettera d'invito alle prove, i
concorrenti debbono essere avvertiti di presentars muniti di un documento di identificazione legalmente valido.

8. La commissione puo stabilire che potranno essere consultati durante le prove scritte testi di leggi non commentate.

9. 1l concorrente che contravviene alle disposizioni di cui a precedente comma 0 Sia trovato in possesso, durante la
prova, di appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualsiasi genere inerenti direttamente o indirettamente alle materie
della prova, deve essere escluso dal concorso.

Art. 38
Prove scritte - Contenuti e procedure preliminari

1. La commissione giudicatrice si riunisce, con un congruo anticipo sull’ ora stabilita per I’inizio di ciascuna prova
scritta, per stabilire le prove che saranno poi oggetto di sorteggio da parte di alcuni candidati scelti casualmente, da
effettuarsi con le modalita di cui a successivo articolo.

2. Nella formulazione delle prove ed in relazione a quanto previsto dal bando di concorso la commissione deve tenere
conto che le prove scritte teorico-dottrinali debbono consentire al candidato di esprimere la preparazione ed il livello di
conoscenza e di approfondimento degli aspetti teorici e dottrinali delle materie previste per la prova.

3. Le prove scritte pratiche-operative sono codtituite dall’individuazione, da parte del concorrente, di soluzioni
operative a problemi di attivita amministrativa, contabile, tecnica, di gestione organizzativa, con I’ eventuale produzione
di atti amministrativi o di elaborati tecnici, nell’ ambito delle materie previste per la prova, sulle quali pud essererichiesto
al concorrente di esporre anche concetti essenziali e generali in termini teorico-dottrinali.

4. La commissione stabilisce per ciascuna prova scritta tre tracce se gli esami hanno luogo in una sede, ed una sola
traccia quando gli esami hanno luogo in piu sedi, riferite alle materie per la stessa previste dal bando, tenendo presenti i
criteri di cui al precedente comma. Le tracce sono segrete e ne € vietata la divulgazione.

5. La preparazione delle prove avviene con la presenza e la partecipazione di tutti i commissari e, normalmente, per
decisione unanime degli stessi. Quando non risulti possibile pervenire a decisioni unanimi, il Presidente sottopone al voto
le varie proposte avanzate dai commissari, e risultano approvate quelle che ottengono la maggioranza dei consensi.

6. Nessun componente della commissione pud uscire dal locale ove la stessa ha iniziato la riunione ed ha preparato le
prove fino a momento di presentazione nella/e aulale di esame.

7. Le tracce, appena formulate, sono sottoscritte dai membri della commissione, chiuse in buste sigillate e firmate
egteriormente sui lembi di chiusura dai componenti della commissione.

8. Per velocizzare la procedura di selezione, la commissione pud fotocopiare le prove di esame, con apposita
macchina posta all’interno della stanza dove la stessa commissione € riunita, in numero corrispondente al numero dei
candidati iscritti. Tali prove sono quindi raccolte in plichi sigillati e firmati dai commissari esternamente sui lembi di
chiusura.

9. La commissione stabilisce le modalita di espletamento della prova ed i criteri di valutazione della prova. Tali
criteri, riportati in un apposito foglio scritto, vengono consegnati dalla commissione a ciascun candidato prima della
prova.

10. La commissione giudicatrice, nel corso della parte preliminare della riunione relativa a ciascuna prova scritta,
procede ad autenticare i fogli, mess a disposizione dall’ ente, destinati alla redazione degli elaborati da parte dei
concorrenti. Tali fogli sono autenticati con il bollo dell’ ente e la firma di almeno due commissari, apposte sul margine
alto, a destra, di ciascun foglio. L’individuazione dei commissari e la ripartizione fra gli stessi dei fogli da autenticare
deve essere effettuata con modalita che escludano qualsiasi possibilita di successiva identificazione degli €laborati.



11. Insieme con i fogli autenticati vengono predisposte:

schede per I'iscrizione, da parte del concorrente, delle proprie generality;

buste, formato normale, per I inserimento delle schede di cui sopra;

buste di formato grande, per includervi gli elaborati e labustadi cui sopra;

apposite penne.
12. Le buste nelle quale viene raccolto la scheda con il nominativo del concorrente non debbono essere autenticate e
devono essere fatte di materiale non trasparente.

13. La commissione stahilisce, per ciascuna prova, il tempo assegnato per lo svolgimento che verra comunicato con la
lettura del testo estratto della prova ai concorrenti.

14. Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di effettuazione delle prove scritte o, se
trattas di concorsi per titoli, dalla data della prima convocazione.
Art. 39

Prove scritte - Svolgimento

1. Il Comune deve mettere a disposizione per o svolgimento delle prove scritte un locale idoneo, tale da consentire:

a) lapredisposizione dei tavoli in modo da permettere ai concorrenti di svolgere agevolmente le prove. Nel caso di prove
scritte, teorico-pratiche o pratiche-operative, che comportano la redazione di elaborati tecnici o di atra natura
particolare, il tavolo deve essere di dimensioni idonee ed il piano dello stesso adeguato ed eventual mente attrezzato
per consentire |’ espletamento delle prove predette;

b) la predisposizione dei posti in modo da impedire la copiatura degli €laborati tra concorrenti. La commissione puo
stabilire forme di sorteggio per I’ assegnazione dei banchi.

c) lasorveglianza della salain modo agevole da parte degli incaricati a cio preposti.

2. | candidati sono ricevuti nella sala d’ esame, previa verifica dell’ identita, e consegna del materiale necessario per lo
svolgimento della prova. La commissione (0 personale delegato dalla stessa) rivolge loro I'invito a depositare presso il
tavolo di accoglienza ogni altro testo, appunto, dispensa, fogli di carta in bianco, borse e contenitori di qualsiasi natura,
guant’ altro individuato dalla commissione (telefoni cdlulari...).

3. Dopo che i candidati hanno preso posto nella sala in posizioni tali da impedire consultazioni e copiature degli
elaborati, ovvero nei posti sorteggiati alla presenza del personale addetto, il Presidente della commissione comunica ai
candidati se € ammessa la consultazione di testi e, nel caso, quali sonoii testi ammessi.

4. Completate le procedure preliminari, dopo che i concorrenti hanno preso posto nella sala, e depositati i testi e
materiali non ammessi, il presidente da atto che € scaduta I’ ora stabilita nella lettera d' invito per I'inizio della prova, che
deve essere la stessa per tutte le sedi, qualorala selezione si svolgain pitl edifici od aule dello stesso edificio.

5. 1l Presidente da atto che i concorrenti assenti sono ritenuti rinunciatari al concorso ed esclusi dallo stesso.
Ugualmente vengono esclus dalla selezione tutti i concorrenti che si siano presentati presso la sede di esame dopo che la
commissione hafatto il suo ingresso in aula con le buste delle prove. Di ci0 viene dato atto a verbale.

6. La commissione consegna ai concorrenti il seguente materiale:

a) fogli vidimati da almeno due componenti della commissione esaminatrice e portanti il timbro d ufficio. La
commissione di concorso puo stabilire, a suo insindacabile giudizio, il termine e le modalita per la distribuzione di
ulteriori fogli.

b) la scheda per I'indicazione delle generdita e la busta che deve contenerla. | concorrenti saranno avvertiti
immediatamente circa i dati da iscrivere nella scheda alla presenza del personale addetto, I’ obbligo di inserire la
stessa ndl’apposita busta e di chiudere quest’ultima mediante chiusura (auto-incollatura) dei lembi. La busta
contenente la scheda, sull’esterno della quale non deve essere apposta iscrizione 0 segno acuno, deve essere inclusa
in quella, di maggiori dimensioni, nella quale verranno racchius gli elaborati;

¢) labusta destinata a raccogliere, a fine prova, gli eaborati, i fogli vidimati non utilizzati, la busta chiusa contenente la
scheda di identificazione;

d) una penna, di colore uguale per tutti i concorrenti, da utilizzare per la prova, in modo da evitare difformita che
rendano possibile I identificazione.



7. 1l presidente avverte i concorrenti che e vietato fare uso di carta, buste e penne diverse da quelle messe a
disposizione. Ricorda ai concorrenti il divieto di fare uso di testi diversi da quelli eventualmente consentiti, di conservare
presso la postazione ove viene svalta la prova ausili dei quali € stato prescritto il deposito prima dell’inizio delle prove, e
di effettuare la copiatura, anche parziae, di elaborati di altri concorrenti. Il presidente precisa che la violazione de
divieti predetti comporta I’ annullamento della prova e |’ esclusione dal concorso.

8. Il Presidente avvertei concorrenti chel’ elaborato e gli altri fogli compresi nel plico non debbono contenere nessuna
indicazione che possa cogtituire segno di riconascimento, che sugli stessi non deve essere apposto il nome od altri segni di
individuazione del concorrente stesso, a pena di esclusione dal concorso.

9. Dopo tali avvertimenti, il presidente invita a presentarsi a tavolo di accoglienza tre concorrenti, di cui uno
procedera a sorteggio della prova da svolgere fra le tre predisposte dalla commissione, contenute in buste chiuse e
depositate sul tavolo stesso, e gli altri due assisteranno in qualita di testimoni. La scelta avviene in modo che tutti gli altri
concorrenti possano prendere visione dell’ operazione.

10. Il Presidente apre la busta prescelta, edtrae il testo, lo copre e fa apporre la firma al candidato che ha provveduto
all’ estrazione ed ai due concorrenti testimoni. Apre successivamente le altre buste e scrive nel testo “ Prova non estratta’.

11. Il Presidente (o suo delegato) illustra ai candidati le modalita di svolgimento della prova ed il personale addetto
consegna ai candidati I'illustrazione dei criteri di valutazione.

12. Qualora siano stati preparati i tre plichi sigillati con le prove, gia fotocopiate, questi, come previsto nel precedente
articolo, vengono aperti di fronte ai candidati testimoni ed al candidato che ha provveduto al’ estrazione, che verificano
cheil contenuto dei plichi corrisponda alle prove presenti nelle buste.

13. Il Presidente da lettura delle prove non estratte.

14. 1l Presidente (o personale delegato) consegna la prova estratta ai candidati oppure, qualora cio Sia possibile per la
tipologia di prova, dalettura della prova estratta ai concorrenti, indicando il tempo assegnato per svolgerlo.

15. Completate le operazioni suddette, il presidente precisa l’orain cui hainizio lo svolgimento della prova da parte
dei concorrenti ed indica, conseguentemente, I'ora in cui scadra il termine massimo assegnato per completarla. Di cio
viene dato atto a verbale, nel quale vengono annotati testi delle tre prove, allegate in copia, distinguendo quello estratto
dagli altri.

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

17. Durante la prova, i commissari debbono restare nella stanza ove la stessa ha luogo almeno due commissari, i quali
debbono vigilare, insieme al personale addetto, che tutte le modalita prescritte siano osservate ed hanno il potere-dovere
di escludere dalla prova stessa i candidati che siano in possesso di testi non consentiti o che stiano copiando elaborati di
altri concorrenti. Di tali decisioni viene dato atto a verbale.

18. Conclusa la prova, il concorrente consegna ai commissari presenti in salail plico contenente I’ elaborato con tutti i
fogli ricevuti, utilizzati e non, e la busta interna nella quale € stata inclusa la scheda con le generalita del concorrente
Stesso.

19. La budta esterna deve essere priva di qualsiasi indicazione e sulla stessa non debbono essere apposte dalla
commissione annotazioni di alcun genere; la stessa deve essere consegnata chiusa dai concorrenti, mediante incollatura
dei lembi. La commissione non pud accettare la consegna di una busta che non sia stata preventivamente chiusa dal
concorrente.

20. Alla scadenza del termine assegnato, tutte le buste debbono essere immediatamente consegnate alla commissione.
| concorrenti che s rifiutano di farlo e che manifestamente ritardano, vengono diffidati a voce dal provvedere e, ove
perdurino nel loro comportamento, sono dichiarati esclusi dal concorso per non aver riconsegnato in tempo i loro
elaborati.

21. Labusta, contenente la prova, pud essere consegnata alla commissione anche prima della scadenza del termine di
conclusione della prova stessa; in tale caso, il candidato rinuncia all’ utilizzo del tempo residuo e non pud in nessun modo
richiedere larestituzione della busta per apportarvi qualungue modifica.

22. Le buste contenenti le prove effettuate dai concorrenti, dopo essere state siglate da almeno due membri della
commi ssione vengono riunitein uno o piu plichi, legati /o sigillati. All’ esterno di tali plichi i commissari appongono le



loro firme e li consegnano a segretario, che provvede a custodirli in luogo e contenitore idoneo, in modo da
assicurarne con sicurezza la conservazione e |’ inaccessibilita da parte di alcuno.

23. Al termine di ogni prova scritta di esame € assegnato alla busta contenente I’ elaborato di ciascun concorrente lo
stesso numero da apporsi sulla linguetta staccabile, in modo da poter riunire, esclusivamente attraverso la numerazione,
le buste appartenenti allo stesso candidato.

24. Successivamente alla conclusione dell’ ultima prova scritta di esame, e comungue non oltre le ventiquattro ore, s
procede alla riunione delle buste aventi 1o stesso numero in un unica busta, dopo aver staccato la relativa linguetta
numerata. Tale operazione ¢ effettuata dalla commissione esaminatrice, nel giorno e nell’ ora di cui € data comunicazione
orale ai candidati presenti in aula all’ ultima prova scritta, con I’ avvertimento che alcuni di essi, in numero non superiore
alledieci unita, potranno assistere alle anzidette operazioni.

25. Le buste grandi, contenenti le buste con gli daborati, vengono firmate sui lembi di chiusura da almeno due
membri della commissione e racchiuse, dopo averle fatte mischiare dai candidati rimasti, in un plico dgillato e
controfirmato dai commissari.

26. Particolari garanzie, tutele e ausili sono predisposti per le persone diversamente abili che sostengono le prove di
esame, valutando anche i tempi aggiuntivi eventualmente occorrenti, ai sensi dell’ art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n.
104.

27. L’iter procedimentale degli adempimenti della commissione e dei candidati al termine di ogni prova scritta, se
effettuata in date diverse, € stabilito dagli artt. 13 e 14 del D.P.R. 487/94.
Art. 40

Prove scritte - Valutazione

1. La commissione giudicatrice, nel giorno in cui si riunisce per provvedere ala valutazione delle prove scritte,
procede alla verifica dell’ integrita dei plichi sigillati e delle singole buste contenenti gli elaborati.

2. Dopo tale verifica, hainizio I’ apertura delle buste per ciascuna delle quali, prima di passare all’ apertura di altra
successiva, S provvede:

— a contrassegnare la busta esterna, ciascuno dei fogli in contenuti e la busta interna, chiusa, contenente la scheda
con le generalita del concorrente, con uno stesso numero progressivo di contrassegno dell’ unicita di tali atti;

— dlalettura, da parte di un commissario designato a rotazione dal presidente, degli elaborati;

— al’annotazione del voto e dd giudizio, in cifre ed in lettere, sull’ ultima pagina dell’ elaborato o su apposita scheda di
valutazione, con I’ apposizione della firma del presidente della commissione e di ameno un membro della medesima,
che tiene un elenco degli elaborati nel quale, accanto al numero progressivo di essi, annota il voto attribuito ed
eventualmente il giudizio.

3. Le operazioni, di cui al comma precedente, non possono essere interrotte fino a che non siano state compiute
interamente per ogni busta aperta.

4. Terminate, per tutte le buste, le operazioni in precedenza indicate, la commissione da atto di aver concluso le
operazioni di valutazione e procede all’ apertura delle buste contenenti le schede con le generalita del concorrenti. Sulla

scheda viene annctato il numero progressivo gia apposto sugli elaborati ed il nominativo dalla stessa risultante viene
registrato, in corrispondenza del numero di contrassegno, sull’elenco dei voti tenuto dal segretario, in modo che dallo
stesso risultino:

— il numero progressivo attribuito agli elaborati;

— lavotazione agli stessi assegnata;

— il nome del concorrente che ne é risultato I'autore. L’ elenco viene firmato, alla fine delle operazioni, da tutti i
componenti della commissione e dal segretario.

5.Ddl’ avvenuto espletamento delle operazioni, in rigorosa conformita alle norme suddette, viene dato atto nel verbale.

6. Nel verbale vengono riportate le risultanze dell’ lenco di cui a precedente 4° comma, che viene alo stesso
alegato.

7. 1 voti sono espressi, di norma, intrentesimi ai sens ddll’art. 7 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487.



8. Conseguono |I"ammissione ala prova orale i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova scritta una votazione
di almeno 21/30.

9. La commissione giudicatrice, conclusi i lavori di valutazione dell’ unica o ddl’ ultima delle prove scritte, determinai
concorrenti ammessi alla prova successiva, inforza di quanto stabilito dai precedenti commi.

Art. 41
Esito prove scritte - Comunicazioni ai concorrenti

1. |l presdente della commissione comunica ai concorrenti ammess alla prova orale I’ esito delle prove scritte,
indicando i relativi punteggi. L’ Amministrazione, per esigenze di ceerita del procedimento, puo stabilire di
comunicare |’ esito delle prove scritte ai concorrenti ammessi alla prova orale solo attraverso la pubblicazione

2. de risultati sul sito internet dell’ Ente. In tale caso la pubblicazione sul sito equivale alla notifica personale e
nessun altro diritto pud essere vantato dai candidati ammessi alla provaorale.

Art. 42

Prova orale: svolgimento

1.L’identificazione dei concorrenti che partecipano alle prove orali viene effettuata dalla commissione o dal personale
autorizzato, al momento in cui il concorrente si presenta, in base ad un documento legal mente valido dallo stesso esibito.

2. Lalettera alfabetica per il cognome dal quale iniziare la prova orale sara sorteggiata prima dell’inizio della prima
prova scritta.

3. Quando il numero dei concorrenti non consenta I’ espletamento della prova in una stessa giornata, la commissione
provwede ala suddivisione in turni di candidati seguendo I’ ordine alfabetico dei cognomi, e partendo dalla lettera
afabetica edratta. In tal caso, la commissione stabilisce, in rapporto al numero dei concorrenti esaminabili per ogni
giornata, le datein cui ciascuno deve presentarsi, comunicando ad ogni candidato quella ad relativa.

4. | criteri e le modalita di espletamento delle prove orali sono stabilite dalla commissione prima ddll’inizio delle
stesse e debbono essere tali da assoggettare i candidati ad interrogazioni che, pur nel variare delle domande, richiedano a
tutti i concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze. 1l documento ove sono
trascritti tali criteri viene consegnato ad ogni candidato prima della prova.

5. La commissione stabilisce, nell’ambito dei criteri e delle modalita predette, la durata della prova per ciascun
concorrente, che deve essere ugual e per tutti.

6. La commissione eabora immediatamente prima dell’inizio della prova orale i quesiti da porre ai candidati, in
considerazione anche di una equilibrata utilizzazione del tempo complessivamente previsto per la prova stessa. | quesiti
vengono raccalti in una busta, sigillata e controfirmata sui lembi di chiusura dai commissari. La commissione preparera
un numero di buste pari al numero dei candidati, piu una, in modo che anche I’ ultimo concorrente abbia possibilita di
scelta. Ogni candidato estrae a sorte una busta contenente i quesiti cui dovra dare risposta.

7. La commissione giudicatrice provvede, nella prova orale, ad interrogare il concorrente sulle domande estratte dal
medesimo, a fine di accertare il livello complessivo di preparazione teorico-dottrinale e di maturazione di esperienze
professionali del candidato, in modo da pervenire ad una val utazione che tenga conto di tutti gli elementi acquisibili nella
prova stessa.

8. All’eventuale prova di lingua straniera e di informatica non sara assegnato nessun voto, ma sara accertata dalla
commissione (0 dai membri aggiunti) solo I'idoneita del candidato. Per questa prova, infatti, possono intervenire i
membri ausiliari della commissione di esame quali esperti delle materie, che restano comunque terzi rispetto ala
commissione ufficiale di concorso. Le domande, una volta redatte, sono inserite in busta, che verra chiusa
immediatamente. La commissione dovra preparare tante buste per quanti sono i candidati pit una.

9. Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sogtenuta, la commissione procede alla valutazione della
stessa ed attribuisce il voto, costituito dalla media dei voti assegnati da ciascun commissario. Il voto € registrato in un
apposito eenco, tenuto dal Segretario, nd quale a fianco del nome del concorrente egli scrive, in cifre edinlettere, la



votazione attribuita, che verra successivamente affissa nella sede degli esami. Il voto attribuito alla prova sara
comunicato al candidato uscente prima di iniziare la prova del candidato successivo.

10. Alla fine di ciascuna giornata della prova orale I’ elenco € firmato da tutti i componenti della commissione ed
allegato al verbale, nel quale ne sono trascritti i contenuti.

11. La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione minima di almeno 21/30 o
equivalente.

12. Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersi in un’aula aperta a pubblico, di capienza idonea ad assicurare
la massima partecipazione.
13. Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono garantiti alle persone portatrici di handicap, ai sensi dell’art. 20 della

legge 5 febbraio 1992,
n. 104.

14. 1l concorrente che non si presenta alla prova orale e/o ala prova pratica-applicativa nel giorno stabilito, s
considera rinunciatario e viene escluso dal concorso. Quando le suddette prove sono programmate in piu giornate, il
concorrente che sia impedito da gravi e comprovati motivi ad intervenire alla prova nel giorno prestabilito, pud far
pervenire al presidente della commissione, non oltre I’ ora fissata per I'inizio della seduta nel giorno predetto, istanza
documentata per il differimento dell’ esame ad altra data, che sia comunque ricompresa entro I’ ultimo giorno previsto per
termine della prova orale. La commissione giudicatrice decide su tale istanza, a suo insindacabile giudizio, dandone
avviso al concorrente. Se I’istanza viene respinta ed il concorrente non & presente alla prova, viene escluso dal concorso.
Se I’ istanza viene accolta, nella comuni cazione viene precisata la nuova data della prova.

Art. 43

Prova pratica applicativa - Modalita

1. La prova pratica-applicativa eventualmente prevista dal bando, pud essere codtituita dall’ applicazione del
concorrente per larealizzazione di un manufatto, nel dare prova della sua capacita nell’ operare con un mezzo meccanico
particolare, nell’ effettuazione di una prestazione artigianale o di mestiere o, comungue, nella dimostrazione del livello
della sua qualificazione o specializzazione fornita in modo pratico.

2. La commissione stabilisce, prima dell’inizio della prova, le modalita di espletamento della stessa, in modo che essa
sia uguale per tutti i concorrenti, ed il tempo massimo consentito. Dato il carattere della stessa, non sono prescritte terne
da estrarre dai concorrerti, riservando a giudizio della commissione I’ applicazione di tali modalita, ove la stessa sia
ritenuta possibile in rapporto anche all’ allestimento dei mezzi per effettuare la prova.

3. Tutti i concorrenti dovranno essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e mezzi dello stesso tipo e in
pari condizioni operative.

4. La commissione prende nota de tempo impiegato da ciascun concorrente nell’ effettuazione della prova e ne tiene
conto nella sua val utazione, comparativamente con la qualita del risultato dallo stesso conseguito.

5. In dipendenza della natura delle prove pratiche-applicative, |’ assegnazione delle votazioni avviene da parte della
commissione subito dopo che ciascun concorrente ha effettuato e stesse, dopo che il medesimo s € allontanato dal luogo
ove esse s tengono e prima dell’ammissione di altro candidato. La commissione effettua, su apposita scheda, una
descrizione sintetica del modo nd quale il concorrente ha effettuato la prova, dd tempo impiegato ed attribuisce il voto
alo stesso spettante. Le schede vengono firmate da tutti i membri della commissione e dal segretario ed i voti sono
riepilogati in apposito eenco afianco del nomi dei concorrenti, che viene pure firmato nel modo suddetto ed allegato
al verbale, in cui inoltre ne vengono trascritti i contenuti.

6. La prova pratica-applicativa si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione minima non
inferiore a 21/30.

7. Le persone portatrici di handicap sono tutelate nello svolgimento della prova pratica-applicativa mediante I’ utilizzo
di ausili speciali e con maggiori tempi aggiuntivi, riconosciuti ai sensi dell’ art. 20 dellalegge 5 febbraio 1992, n. 104.

Art. 44



Processo verbale delle operazioni d’ esame e formazione delle graduatorie

1. Di tutte le operazioni di esame e delle deliberazioni prese dalla commissione esaminatrice, anche nel giudicare i
singoli lavori, si redige giorno per giorno un processo verbale sottoscritto datutti i commissari e dal segretario.

2. La graduatoria di merito € formata secondo la votazione riportata da ciascun candidato, come indicato nel comma
successivo, con |’osservanza, a parita di punti, delle preferenze previste dall’articolo 5 del D.P.R. 487/94 e ddl’
eventuali riserve previste nd bando .

3. Nei concorsi per esami il punteggio finale e dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle prove scritte o
pratiche o teorico/pratiche e della votazione conseguita nel collogquio. Nei concorsi per titoli ed esami la votazione
complessiva € determinata sommando il voto conseguito nella valutazione dei titoli al voto complessivo riportato nelle
prove d' esame determinato come a comma 3.

4. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i candidati utilmente collocati
nelle graduatorie di merito, tenuto conto di quanto disposto dalla legge 12 marzo 1999, n. 68, o da altre disposizioni di
legge in vigore che prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini.

5. La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso, € approvata con atto del Responsabile
dell’ Area competente ed € immediatamente efficace.

6. Le graduatorie dei concorsi sono pubblicate all’ Albo Pretorio on-line dell’ Ente. Da tale data decorre il termine per
le eventuali impugnative.

7. L’ ordine di preferenzadi cui al 2° comma precedente, € il seguente:

1) dli insigniti di medaglia al valore militare;

2) i mutilati ed invalidi di guerraex combattenti;

3) i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4) i mutilati ed invalidi per servizio nel servizio pubblico e privato;

5) dli orfani di guerra;

6) dli orfani dei caduti per fatto di guerra;

7) dli orfani dei caduti per servizio nel servizio pubblico e privato;

8) i feriti in combattimento;

9) dli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonchéi capi di famiglia numerosa;
10) i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;
11) ifigli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;
12) ifigli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel servizio pubblico e privato;
13) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati, le sorelle ei fratelli vedovi 0 non sposati dei caduti in guerra;

14) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati, le sorelle e fratelli vedovi 0 non sposati dei caduti per fatto
di guerra;

15) i genitori vedovi e non risposati, i coniugi hon risposati, le sorelle e i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per
servizio nel servizio pubblico e privato;

16) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

17) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualungue titolo, per non meno di un anno, nell’ Amministrazione che
haindetto il concorso;

18) i coniugati ei non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

19) dliinvalidi ei mutilati civili;

20) militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito a termine della ferma o rafferma.
8. A paritadi merito etitoli la preferenza € determinata:

a) esserepiul giovane d eta (art. 2, comma 9, legge 191/98);

b) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto cheil candidato sia coniugato o meno;
c) dall’aver prestato lodevole servizio nelle Amministrazioni pubbliche.



Art. 45
Riscontro delle operazioni del concorso

1. 1l Responsabile del Servizio Risorse Umane, esaminati i verbali del concorso rimessi dal presidente della
commissione, predispone una relazione istruttoria nella quale viene dato atto della legittimita del procedimento seguito e
della sua conformita alle norme stabilite dalla legge, dallo statuto e dal presente regolamento.

2. Ove da tale esame emergano irregolarita, omissioni, errori di somma o di trascrizione ed altre imperfezioni
sanabili, il responsabile del servizio risorse umane, invia copia degli atti a presidente, invitandolo a riunire la
commissione giudicatrice entro 7 giorni, affinché proceda alle correzioni necessarie, adottando i provvedimenti del caso.
Quando risulti necessario regtituire gli originali dei verbali, il servizio risorse umane deve effettuarne copia, autenticata,
conservandola nei propri atti. |1 presidente, avvenuta la riunione della commissione, rimetteil verbale ddla

stessa, assieme agli altri ricevuti in restituzione, al responsabile del servizio risorse umane, a mezzo del segretario ddla
commissione .

3. 1l Responsabile del personale, sulla scorta di quanto pervenuto, completa la relazione istruttoria e la invia al
responsabile dell’ Area competente per I’ approvazione degli atti del concorso.

4. 11 Responsabile dell’ area competente approva la graduatoria del concorso.

Art. 46
Determinazione dei vincitori del concorso

1. 1l Responsabile dell’ Area competente provvede alla nomina dei vincitori della selezione.
Art. 47

Graduatoria

1. Le graduatorie dei concorsi conservano efficacia per tre anni decorrenti dalla data della determina di approvazione
delle stesse.

2. Durante tale periodo, I' Amministrazione ha facolta di utilizzare le stesse per la copertura degli ulteriori posti di
pari categoria e profilo professionale che s dovessero rendere successivamente disponibili, ad eccezione di quelli istituiti
e trasformati successivamente all’indizione del concorso stesso. Qualora il vincitore rinunci, decada dal rapporto di
lavoro o cessi dal servizio per qualsiasi causa, € in facolta dell’ Amministrazione di procedere alla nomina, in
sostituzione, di altro concorrente idoneo.

3. In ambedue i casi previsti dal comma 2 I’Amministrazione deve esperire prioritariamente la selezione per la
mobilita volontaria primadi scorrere la graduatoria
Art. 48

Esito del concorso - Comunicazione

1. Divenute esecutive le determine che approvano gli atti del concorso e ne determinano i vincitori, a ciascun
concorrente utilmente collocato in graduatoria viene data comunicazione a mezzo raccomandata A.R. dell’ esito dallo
stesso conseguito. | concorrenti dichiarati vincitori del concorso vengono invitati, con la stessa lettera, afar pervenire
al’Ente nel termine perentorio di 30 giorni decorrenti da quello successivo al ricevimento di taleinvito, o in altro termine
stabilito dal bando di concorso, i documenti necessari per I’ assunzionein ruolo.

Art. 49
Accesso agli atti della procedura concorsuale

1. | verbali della Commissione Giudicatrice, una volta approvati da parte dell’ Amministrazione, possono costituire
oggetto di richiesta di accesso da parte di coloro che vi hanno interesse per latutela di posizioni giuridicamente

rilevanti, secondo quanto previsto dal Regolamento comunale di accesso agli atti e documenti amministrativi. La
tutela della riservatezza dell’ autore non puo giustificare il diniego di accesso agli elaborati dello stesso.



2. Per quanto riguarda la richiesta di accesso agli daborati delle prove scritte o alla registrazione delle prove orali il
responsabile del procedimento valuta la sussistenza in capo a richiedente dell’ interesse all’ accesso a tali documenti ein
funzione di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.

3. E in ogni caso escluso I’ accesso alle suddette prove scritte ed orali per coloro che non hanno preso parte ad alcun
titolo alla procedura concorsuale.
Art. 50
Assunzionein servizio - Decadenza del rapporto di lavoro

1. Con la lettera che rende noto I esito del concorso, o con altra successiva comunicazione, sempre effettuata con
raccomandata A.R., viene natificata al concorrente la data nella quale lo stesso dovra presentarsi per |'assunzione in
servizio.

2. L’assunzione del servizio che deve essere sempre preceduta dalla acquisizione dei documenti sottoel encati, avviene
dopo la verifica da parte dell’ Ente della regolarita degli stessi.

3. Lastipuladd contratto di lavoro & subordinata all’ acquisizione d' ufficio dei seguenti documenti:

— certificato di cittadinanza ovveroil titolo che da diritto all’ equiparazione dello straniero al cittadino;

— certificato di godimento dei diritti civili e palitici;

— stato di famiglia;

— copiadel foglio matricolare, o altro documento dal qualerisulta la posizionein relazione agli obblighi di leva;

— ladichiarazione di non avere altri rapporti di impiego pubblico e privato e di non trovarsi in nessuna delle situazioni di
incompatibilita richiamate dall’ art. 53 del D.Lgs. n. 165/2001. In caso contrario deve essere espressamente dichiarata
I” opzione per la nuova amministrazione;

— certificato del casdllario giudiziario;
— tutti i documenti relativi agli altri stati, fatti e qualita personali richiesti.

4.1’ Ente procede all’ assunzione solo se quest’ ultima non & in contrasto con le leggi finanziarie o con altre leggi in
materia ovvero nel rispetto dei limiti delle spese di personale cosi come giuridicamente individuati.

5. L’Ente sottopone a visita di controllo i vincitori del concorso, a mezzo del servizio sanitario pubblico, allo scopo di
accertare se il soggetto abbia I’ idoneita necessaria per potere esercitare le funzioni necessarie per espletare le mansioni
che richiede il posto messo a concorso. Nel caso di accertamento sanitario negativo, o di mancata presentazione alla
visita senza giustificato motivo, s da luogo a provvedimento di decadenza. Ove I'Ente non ritenga di accertare
direttamente I’ idoneita fisica dei vincitori potra richiedere ai medesimi un certificato, rilasciato dal competente servizio
sanitario pubblico, comprovante I'idoneita alla copertura del posto. Resta salva |'applicazione delle particolari
disposizioni di legge sull’idoneita degli invalidi ai fini dell’ assunzione agli impieghi pubblici.

6. Il concorrente che non produce i documenti richiesti nei termini prescritti 0 non assume servizio nel giorno stabilito,
e dichiarato decaduto ed il contratto ancorché stipulato € rescisso.

7. L’Ente pud prorogare, per sue mativate esigenze, non sindacabili dall’interessato, la data gia stabilita per I'inizio
del servizio.

8.L'Ente ha, inoltre, facolta di prorogare, per giustificati motivi esposti e documentati dall’ interessato, i termini per
I’ assunzione del servizio.

9. | provvedimenti di proroga, di cui ai precedenti commi, sono adottati, con le motivazioni dd caso, con atto del
dirigente dell’ area competente.

Art. 51
Contratto individuale di lavoro



1. I contratto individuale di lavoro € I’ accordo che intercorre fra I' Amministrazione, e per il dirigente che la
rappresenta, ed il dipendente neo assunto per I’ instaurazione del rapporto di lavoro.

2. | rapporti di lavoro dei dipendenti dell’ ente sono disciplinati dalle disposizioni del Capo |, Titolo |1 dd Libro V dd
codice civileedalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato nell’impresa.

3. La sottoscrizione del contratto individuale di lavoro consiste in un preciso obbligo contrattuale, il cui rifiuto
costituisce inadempimento contrattuale.
4. Nel contratto individuale di lavoro, per il quale é richiestala forma scritta vanno indicati:
a) tipologia dd rapporto di lavoro;
b) datadi inizio dd rapporto di lavoro;
¢) qualificadi inquadramento professionale e livello retributivo iniziale;
d) mansioni corrispondenti alla qualificadi assunzione;
€) duratade periodo di prova;
f) sededi destinazione dell’ attivita lavorativa;
g) terminefinale nel contratto di lavoro a tempo determinato.

5. Le mansioni della categoria e del profilo professional e sono generiche e servono soprattutto per valutare se, in base
alle ragioni addotte dal dirigente competente, sia giustificato il mancato superamento del periodo di provadel dipendente,
mentre tali mansioni non avranno rilievo nello svolgimento del rapporto di lavoro successivo al periodo di

prova, potendo essere modificate ed integrate dal dirigente competente nell’ esercizio del suo potere direttivo, purché
professionalmente equivalenti ovvero siano mansioni riferibili alla categoriaea profilo professionale del lavoratore.

6.L’indicazione specifica del’ ufficio non vincola I’ amministrazione, nel caso intenda spostare il dipendente ad altro
ufficio o ad altra sede, in quanto il datore di lavoro del dipendente non € I' ufficio ma I’ente. Per cui, nel territorio di
propria competenza dell’ ente, il dipendente puo essere spostato.

7. Copiade contratto viene consegnata al lavoratore, unitamente a copia del codice disciplinare.

Art. 52
Periodo di prova

1. | vincitori del concorso, dopo la stipula del contratto individuale, sono sottoposto al periodo di prova, la cui durata
trova la sua fonte nel contratto collettivo nazionale, e che e finalizzato a verificare che il lavoratore possieda
effettivamente le capacita professionali per le quali € stato assunto.

2. Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova, si tiene conto del solo servizio effettivamente prestato.

3. Il periodo di prova & sospeso in caso di assenza per malattia, e per gli altri casi espressamente previsti dai CCNL,
dalle leggi o dai regolamenti vigenti

4. Le assenze riconosciute come causa di sospensione sono soggette allo stesso trattamento economico previsto per i
dipendenti nonin prova.

5. Decorsa lameta del periodo di prova ciascuna delle parti (amministrazione o dipendente) pud recedere dal rapporto
in qualsiasi momento senza obbligo di preavviso né di indennita sostitutiva del preavviso, fatti salvi i casi di sospensione
previsti contrattualmente, fino ala conclusione del periodo di prova.

6. |1 recesso da parte del lavoratore & incondizionato ed opera dal momento della comunicazione alla controparte.

7. 11 recesso da parte dell” amministrazione deve essere motivato.

8. Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia risolto, il dipendente s'intende confermato in
servizio, con il riconoscimento dell’ anzianita dal giorno di assunzione a tutti gli effetti.

9. Il periodo di prova non puo essere rinnovato o prorogato alla scadenza.

Art. 53
Esonero dal periodo di prova



1. Possono essere esonerati dal periodo di prova i dipendenti che lo abbiano gia superato positivamente nella
medesima categoria e profilo professional e presso atra amministrazione pubblica.

2. Al dirigente compente € preposta la facolta di esonerare dal periodo di provai dipendenti aventi i requisiti di cui a
comma 1.

3. Il dipendente proveniente dalla stessa 0 da atra amministrazione del comparto, durante il periodo di prova nella
nuova amministrazione, ha diritto alla conservazione del posto senza retribuzione ed a rientro nella pubblica
amministrazione di provenienza, nella stessa categoria e profilo precedente.

4. 1l rientro nella pubblica amministrazione di provenienza avviene mediante richiesta non solo nel caso di non
superamento del periodo di prova ma anche in caso di libera scelta ddl lavoratore, fino ala scadenza del periodo di prova,
frail datore di lavoro precedente (che non puo coprireil posto durante il periodo di prova) ed il nuovo datore di lavoro.

5. La condizione necessaria per esercitare il diritto di cui al comma precedente € la sottoposizione del dipendente al
periodo di prova da parte del nuovo datore di lavoro, non sussistendo tale diritto in caso di esonero del dipendente dal
periodo di prova. Il responsabile dell’ ufficio personale, in tali casi, provvedera arichiedere al nuovo datore di lavoro de
dipendente cessato se il medesimo é stato sottoposto a periodo di prova.

Art. 54
Utilizzo di graduatorie di concorsi banditi da altri enti

1. Il ricorso all’ utilizzo di graduatorie di concorsi banditi da altri Enti € consentito solo per le assunzioni a tempo
determinato.
CAPO IV

ASSUNZIONI DA LISTE DI COLLOCAMENTO E ASSUNZIONI OBBLIGATORIE
Art. 55

Assunzone mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento

1.L’assunzione di personale da adibire a categorie, posizioni di lavoro e qualifiche per le quali € previsto il solo
requisito della scuola dell’ obbligo, salvo gli eventuali ulteriori requisiti connessi allo specifico profilo professionale ed
individuati dal dirigente del servizio cui si riferisce il posto da coprire (es.: patente automobilistica), avviene tramite
richiesta di avviamento a selezione a Centro per I’ impiego territorialmente competente, con la seguente procedura:

— il dirigente competente formula al Centro per I’impiego territorialmente competente una richiesta di avviamento a
selezione di un numero di lavoratori pari a doppio dei posti da ricoprire, con I'indicazione ddl titolo di studio, della
professionalita richiesta e del livello retributivo previsto;

— il centro per I'impiego provvede ad aviare a selezione i lavoratori nel numero richiesto, entro 10 giorni dallaricezione
della richiesta, salvo eccezioni mativate, attenendos al’ ordine di graduatoria degli iscritti aventi i requisiti indicati
nellarichiesta dell’ ente;

— il dirigente competente convoca i lavoratori entro 10 giorni, dalla comunicazione, attenendosi rigorosamente all’ ordine
di avwiamento ed indicando giorno e luogo di svolgimento della prova di accertamento ed entro i successivi 40 giorni
provvedere ad espletare la selezione. La data e il luogo della sdezione viene comunicata ai candidati con lettera di
convocazione, almeno 10 giorni prima della prova.

2. Le operazioni di selezione sono pubbliche, a pena di nullita, e sono precedute dall’ affissione di apposito avviso
all’albo Pretorio on-line e sul sito internet dell’ ente e sono effettuate, sempre a pena di nullita, nel luogo aperto al
pubblico indicato nell’ avviso.

3. La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali, ovvero in sperimentazioni lavorative, i cui
contenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nella declaratoria del profilo della figura professionale da

reperire o, comunque, attenendosi ai contenuti ed alle modalita stabilite per le prove di idoneita relative al conseguimento
degli attestati di professionalita della Regione.

4. La selezione é effettuata seguendo I’ ordine di avvio indicato dalla sezione circoscrizionale. Prima di sottoporre a
selezione il lavoratore avviato, la commissione ne verifica I'identita. Per | effettuazione delle prove di selezione, la
commi ssione stabilisce un termine che non pud essere superiore, di norma, ai 40 minuti.



5. Per le sperimentazioni lavorative, il tempo € fissato in relazione alle loro caratteristiche. Allo scadere del termine
dato, la commissione provvede immediatamente a valutare le prove. Il giudizio della commissione & reso con il giudizio
complessivo di «idoneo» 0 «non idoneo.

6. La commissione giudicatrice accertera |’ idoneita o la non idoneita dei candidati a svolgere le mansioni connesse al
posto da ricoprire in quanto non vi € val utazione comparativa

7. Per la composizione, la nomina ed il funzionamento della Commissione trovano applicazione le regole di tale
regolamento.

8. Le prove di selezione consistono nello svolgimento di attivita pratiche, ovvero nella esecuzione di sperimentazioni
lavorative.

9.1 contenuti delle prove pratiche (o delle sperimentazioni lavorative) sono determinati dalla commissione subito
primadell’inizio delle prove.

10. La commissione per verificare I'idoneita del candidato deve tener conto della complessita delle prestazioni, della
professionalita, della autonomia operativa e della responsabilita e complessita organizzativa.

11. La commissione giudicatrice per tale selezione, attenendosi ai seguenti criteri, formulera un giudizio di idoneita se
il candidato ha raggiunto un punteggio pari o maggiore di 20/30:

Punteggio: Punteggio: Punteggio: Punteggio: Punteggio:
ottimo 6 ottimo 6 ottimo 6 ottimo 6 ottimo 6
sufficiente 4 sufficiente 4 sufficiente 4 sufficiente 4 sufficiente 4
scarso 1 scarso 1 scarso 1 scarso 1 scarso 1
CATEGORIA | Capacitadi utilizzo Conoscenza Grado di Grado di Grado di
A delle attrezzature delletecnichedi | autonomianella | responsabilita autonomia
necessarie allo lavoro esecuzione del nela corretta nella
svolgimento delle necessarieallo proprio lavoro, esecuzione del esecuzione del
mansioni svolgimento nell’ ambito lavoro lavoro
delle mansoni delleigtruzioni | ndl’ambito delle nedl’ambito
impartite istruzioni delle istruzioni
impartite impartite
CATEGORIA | Capacitadi utilizzo Capacita Grado di Preparazione Grado di
B delle attrezzature organizzativa | autonomianella professonae autonomia
complesse necessarie del proprio esecuzione del specifica nella
allo svolgimento lavoro anchein | proprio lavoro, esecuzione del
delle mand oni connessione di nell’ ambito proprio lavoro
qudlodi altri delleigtruzioni nell’ ambito di
soggetti di carattere istruz.ni di
generali carattere
impartite generale
impartite

12. Le operazioni di selezione sono curate dalla stessa commissione, fino all’individuazione dei soggetti idonei, nella
quantita indicata dalla richiesta di avviamento.

13. Ovei lavoratori avviati hon abbiano risposto alla convocazione, ovvero non abbiano superato le prove, il dirigente
dell’ area ove € inserito il posto da ricoprire, previa comunicazione da parte della commissione, comunica alla competente
sezione circoscrizionale I’ esito dell’ avviamento e chiede un successivo avviamento di lavoratori in numero doppio ai
posti ancora da ricoprire. Alla ricezione della huova comunicazione di avviamento, la commissione provvede a fare le
sdezioni necessarie.

14. La graduatoria dd Centro per |'impiego ha validita fino alla comunicazione da parte dd’ ente ddI’ avvenuta
assunzione de lavoratori avviati. La stessa pud essere riattivata per sostituire personale che risulta non idoneo alle
prove, cherinuncia all’ assunzione o il cui rapporto si risolva entro sei mesi dalla pubblicazione.

Art. 56
Assunzoni obbligatorie di lavoratori appartenenti alle categorie protette e disabili



1. Le assunzioni obbligatorie dei disabili, di cui al’art. 1 della legge 68/99, avvengono nel rispetto dei posti da
coprire, come determinati ai sens dell’art. 4 ddla stessa legge, 0 per chiamata numerica degli iscritti nelle liste del
competente ufficio, o mediante la stipula di appaosite convenzioni. Nel primo caso, I'amministrazione inoltra direttamente
al’ ufficio competente la richiesta numerica di avvio a selezione di un numero di lavoratori pari a numero di posti da
coprire, con I'indicazione del titolo di studio, della qualifica di iscrizione nelle liste dell’ ufficio competente e del livello
retributivo. Detto ufficio provvede all’avvio secondo le modalita previste dalla normativa vigente. Nel caso di
convenzione, la stessa deve contenere il numero dei posti disponibili, il profilo professionale da coprire, gli eventuali
percorsi formativi ed i requisiti oggettivi che devono essere posseduti da coloro che verranno avviati da parte dell’ ufficio
competente. Sulla base dei nominativi trasmessi, viene effettuata apposita selezione, ed i lavoratori sono avviati ad un
tirocinio lavorativo in numero pari ai posti da coprire. Al termine di tale tirocinio, la cui durata non deve essere inferiore
ase mesi e superiore adue anni, i lavoratori stessi possono essere inquadrati nel ruoli comunali, nel profilo professionale
per il quale hanno effettuato il tirocinio suddetto.

2. Le assunzioni con chiamata nominativa avvengono solo nell’ambito di convenzioni stipulate ai sensi dell’art. 11
della legge n. 68/99 riguardo a soggetti iscritti nelle liste dell’ ufficio collocamento disabili. Le modificazioni successive
alle convenzioni sopra dette, approvate con deliberazione della Giunta, quando non comportano variazioni del Piano
Occupazionale annual e sono effettuate dal dirigente del servizio risorse umane con propria determinazione.

3. Per la chiamata numerica |’ ente procede ndl seguente modo:

a) richiesta al’ ufficio collocamento disabili di un numero di soggetti da avviare a selezione pari a doppio dei posti da
ricoprire, della sel ezione viene data informazione tramite pubblicazione su almeno due quotidiani locali;

b) gli awiati a selezione devono possedere, oltre al titolo di studio, anche gli altri requisiti propri del profilo
professionale/posizione di lavoro per il quale € stata avviata la richiesta (es. patente automobilistica o abilitazioni
varie);

c) la sdlezione, diretta al’ accertamento della idoneita del candidato e senza valutazione comparativa, € pubblica,
svolta entro 45 giorni dalla data dell’ avviamento, e consiste in un colloquio €0 in una prova pratica/attitudinal e

d) ladataviene comunicata ai candidati con letteradi convocazione, almeno 7 giorni prima della selezione;

€) la Commissione giudicatrice viene nominata ed € composta con le modalita stabilite in questo regolamento. Per la
chiamata nominativa di disabili, ndl’ambito delle convenzioni ipulate ai sensi dell’art. 11 legge 68/99, I’ ente
procede ala loro individuazione nel modi sotto indicati:

1) soggetti segquiti dai competenti uffici dei Servizi Sociali dell’ente o dalla locale azienda sanitaria che, per le
caratteristiche personali e in relazione ai posti da ricoprire, sono stati inseriti, 0 ne viene proposto I’ inserimento, in
percorsi individuali di formazione finalizzati all’ assunzione;

2) soggetti che hanno prestato attivita lavorativa a tempo determinato presso I’ ente, per i quali € gia stata effettuata
una precedente procedura sel ettiva.

6. Per la chiamata nominativa dei soggetti di cui al comma 3 del presente articolo, si applicano le procedure previste

per la chiamata numerica.

7. Primadi procedere alla assunzione di soggetti disabili, I’ ente puo richiedere alla competente Commissione Medica

della Azienda U.S.L. di sottoporli a visita medica a fine di verificare che la causa invalidante non sia incompatibile con

le mansioni da svolgere.

CAPOV
ALTRE FORME DI RECLUTAMENTO DI PERSONALE
Art. 57
Corso concorso

1. La sdezione di personale attraverso lo strumento del corso-concorso consiste in un corso di formazione e in
una selezione per esami sulle materie oggetto del corso.

2. Puo essere prevista una fase presdettiva, a seguito ddla quale viene redatta una graduatoria a solo fine di
definire i partecipanti al corso. Tale fase pud prevedere una o pill prove di esame o di idoneita secondo le modalita
previste dal presente regolamento.



3. Il bando dd corso-concorso dovra specificare, oltre agli dementi costitutivi dd bando indicati nd presente
regolamento:

a) I’ eventuale espletamento di una prova presdettiva;

b) lemodalitaedi criteri di ammissioneal corso;

) il programma del corso;

d) il numero del partecipanti;

€) laduratadd corso;

f) lafrequenza minima necessaria per ottenerel’ammissione al concorso.

3. A seguito dell’ espletamento dd corso, il dirigente competente procedera, dopo avere verificato il possesso del
requisito ddla frequenza minima specificato nd bando, all’ammissione de candidati alla seezione.

4, L’ espletamento della sdezione avverra con le modalita previste dal bando e ndl rispetto dei criteri generali
stabiliti dal presente regolamento.

Art. 58
Contratti di formazione e lavoro

1. 1l dirigente competente puo stipulare contratti individuali per I’ assunzione a tempo determinato, attraverso i
contratti di formazione lavoro ai sensi ddl’articolo 3 dd CCNL 14 settembre 2000 e delle normative di volta in
volta vigenti.

2. L’ Amministrazione puo assumere lavoratori di eta compresa fra 16 e 32 anni. |l requisito minimo ddl’eta
deve essere posseduto alla scadenza dd bando di selezione, mentre qudlo massimo al momento della sottoscrizione
del contratto individuale di lavoro.

3. Il bando di sdezione per i contratti di formazione e lavoro € approvato con atto di determina ddl responsabile
dd servizio risorse umane se inerente all’ area amministrativa o con atto di determina dd responsabile ddl’area ove
e il posto da ricoprire se il bando € inerente alla copertura di un posto reativo ad un servizio specifico
(esempio:geometra ai lavori pubblici).

4, Allatipula dd contratto individuale procedeil dirigente dell’ area ove € collocato il posto daricaoprire.

5. Il bando di selezione per tali assunzioni € pubblicato per 30 giorni all’ Albo Pretorio on-line dell’ ente. Ai bandi
di selezione deve essere data la pit ampia pubblicita, al fine di assicurare la massima partecipazione possibile.

6. Ai sens ddla normativa di riferimento, le procedure per la sdezione sono procedure semplificate che
consistono in due prove:

— unascritta;
— unaorae

7. Le votazioni delle prove sono espresse in trentesimi.

8. Per il superamento di ogni prova & necessario riportare un punteggio minimo di 21/30.

9. Il punteggio finale & dato dalla somma dei due punteggi conseguiti nelle due prove, scritta e orale.

10. 1l contratto di formazione e lavoro si risolve automaticamente allo scadere del termine prefissato, non & consentita
laprorogaod il rinnovo del contratto, trannei casi in cui € esplicitamente previsto dalla legge.

11. L’ Amministrazione puo, a suo insindacabile giudizio, trasformare i contratti di formazione e lavoro in rapporto di
lavoro atempo indeterminato.

12. Per gli altri adempimenti (non contemplati) valgono i principi ed i dettati dei precedenti articoli per le altre forme
di assunzioni.

13. Anche per i contratti di formazione e lavoro si procede alla formazione di una graduatoria. Tale graduatoria sara
valida per tre anni, o comunque per il tempo previsto dalle normative vigenti. La graduatoria sara utilizzata partendo, per
la prima volta, dal primo in graduatoria e praoseguendo poi nell’ ordine della stessa. In caso di chiamate successive ala
prima, I’ ente ripartira, ogni valta, dall’ ultimo chiamato, e pertanto, dal primo nominativo utilmente collocatoin

graduatoria successivo a medesimo. Resta inteso che la graduatoria per il CFL sara utilizzata solo nel caso in cui il
vincitore o i successivi chiamati non abbiano completato il periodo di formazione previsto dalla normativa. Qualora sia
stato completato il periodo di formazione senza trasformazione del CFL in rapporto a tempo indeterminato, la graduatoria
per il CFL decade automaticamente.



14. Le commissioni di concorso per i contratti di formazione e lavoro sono nominate dal responsabile del servizio
risorse umane, presidente della commissione, e possono essere composte anche unicamente da dipendenti interni al’ Ente
almeno di categoria D.

Art. 59

Assunzioni con contratto di ssmministrazione

1. Lasomministrazione di lavoro € posta in essere attraverso la stipulazione di due contratti:
a) il contratto di somministrazione di lavoro, concluso frail soggetto somministratore el’ ente;
b) il contratto concluso tra il soggetto somministratore ed il lavoratore.

2. Con il contratto di somministrazione di lavoro il lavoratore non ha rapporto di dipendenza, con I’ ente ma con
I"'impresafornitrice.

3. Lapossihilita di utilizzare la somministrazione esclusivamente nella forma del tempo determinato, le modalitaele
limitazioni al ricorso al lavoro temporaneo € disciplinato dall’ articolo 86 del D.Lgs. n. 276/2003, dall’ articolo 36 de
D.Lgs. n. 165/2001 e dall’ articolo 2, comma 3, del CCNL 14 settembre 2000.

Art. 60
Rapporti di lavoro a tempo determinato

1. Il bando di selezione per assunzione a tempo determinato € approvato con atto di determina del responsabile del
SErvizio risorse umane se inerente a materie amministrative dal momento che le graduatorie per le assunzioni a tempo
determinato possono essere Utilizzate per la copertura di posti vacanti di ogni area ovvero con atto di determina del
responsabile dell’ area ove € il posto da ricoprire se il bando € inerente alla copertura di un posto relativo ad un servizio
specifico (esempio:geometra ai lavori pubblici).

2. Allastipula del contratto individuale procedeil dirigente dell’ area competente.

3. Il bando di selezione per assunzioni a tempo determinato & pubblicato per trenta giorni all’ Albo Pretorio On-Line e
sul sito internet dell’ Ente

4. Le selezioni per assunzioni a tempo determinato possono essere svolte per titoli ed esami, per soli titoli, ovvero solo
per esami. Quando la selezione a tempo determinato viene effettuata per soli esami, le prove concorsuali consistono in
un’ unica prova scritta.

5. Per gli atri adempimenti (non contemplati) valgono i principi ed i dettati dei precedenti articoli per le altre
assunzioni.

6. Le commissioni di concorso per graduatorie di personale con profilo amministrativo a tempo determinato sono
nominate dal responsabile dell’ ufficio personale, presidente della commissione, e possono essere composte anche
unicamente da dipendenti (minimo categoria D) interni al’ Ente.

7. Le commissioni di concorso per graduatorie di personale con praofilo tecnico o specialistico a tempo determinato
sono nominate dal responsabile dell’ ufficio ove € inserito il posto da ricoprire, presidente della commissione, e possono
essere composte anche unicamente da dipendenti (minimo categoria D) interni all’ Ente.

8. Il dirigente competente stipula contratti individuali per I’ assunzione di personale a tempo determinato, nei cas
previsti dalla normativa di riferimento di volta in volta vigente, dando atto che la durata del contratto pud comprendere
anche periodi di affiancamento necessari per il passaggio delle consegne da un dipendente all’ atro (massimo 30 giorni).

9. 1l rapporto di lavoro si risolve automeati camente, senza diritto al preawviso, alla scadenza del termine indicato nel
contratto individuale.

10. L'assunzione a tempo determinato pud avvenire a tempo pieno, ovvero, per i profili professionali per i quali &
consentito, anche a tempo parziale.

11. La proroga ed il rinnovo del contratto a tempo determinato sono disciplinati dalle normative di volta in volta
vigenti. In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo determinato pud trasformarsi in rapporto di lavoro a tempo
i ndeter minato.

12. 1l rapporto di lavoro € cogtituito e regolato da contratti individuali, secondo le disposizioni di legge, della
normativa comunitariae dd C.C.N.L.



13. 1l contratto individuale di lavoro, per il quale € richiesta la forma scritta deve contenere i requisiti, gia eencati in
tale regolamento.

14. Copia del contratto viene consegnata al lavoratore, unitamente a copia del codice disciplinare.

Art. 61
Scorrimento della graduatoria nei rapporti di lavoro a tempo determinato

1. La graduatoria sara utilizzata partendo, per la prima volta, dal primo in graduatoria e proseguendo poi nell’ ordine
della stessa. In caso di chiamate successive alla prima, I’ ente ripartira, ogni volta, dall’ ultimo chiamato, e pertanto, dal
primo nominativo utilmente collocato in graduatoria successivo al medesimo. La graduatoria € valida per tre anni ovvero,
se prima utilizzata interamente prima dei tre anni, fino al momento dello scorrimento compl eto.

Art. 62
Rapporti di lavoro stagionale temporaneo o per manifestazioni

1. Per esigenze stagionali legate a mutamenti demografici stagionali in relazione ai flussi turistici o particolari
manifestazioni a carattere periodico, |’ assunzione del personale necessario avviene sulla base di apposita graduatoria
formulata previa seezione pubblica, utilizzando lo stesso iter previsto dal precedente art. 60 relativo ai rapporti di lavoro
atempo determinato.

CAPO VI

NORME SPECIALI, TRANSITORIE E FINALI
Art. 63

I nterpretazione del regolamento e giurisdizione

1. Le norme del presente regolamento costituiscono norme di indirizzo, la cui precettivita sara assegnata dagli
specifici bandi di concorso, che costituiscono lex specialis. Per quanto non previsto dal presente regolamento, si fa
riferimento allanorme del D.P.R n. 487/1994 ed alle norme di legge e regolamentari vigenti, purché non in contrasto con
lo stesso.

Art. 64

Norme transitorie

1. Sino all’entrata in vigore del presente regolamento, s applicano le disposizioni del precedente regolamento, in

guanto non in contrasto con le leggi vigenti.
Art. 65

Entrata in vigore

1. 1l presente regolamento, contenente normazione di diritto pubblico, viene approvato formalmente con delibera di
Giunta, ai sens dell’articolo 48 del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 e sm.i., e che ne dichiara la immediata esecutivita ai
sens ddll’art. 124, del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 e sm.i., entrain vigore lo stesso giorno della sua adozione ed €
pubblicato al’ Albo Pretorio On-Line e sul sito internet dell’ Ente.

2. E fatto obbligo “ a chiunque spetti” di osservarlo e farlo osservare quale atto a contenuto obbligatorio.



This document was created with Win2PDF available at http://www.win2pdf.com.
The unregistered version of Win2PDF is for evaluation or non-commercial use only.
This page will not be added after purchasing Win2PDF.



