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comuve 01 CAPRI LEONE

Provincia di Messina

ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZIE
NORME DELL’ACCESSO

Parte prima - ORDINAMENTO DEGLI UFFICI
SEZIONE - LA STRUTTURA.
Capo I - PRINCIPI GENERALT

Articolo |
Oggetto def Regolamento
1. Il presente regolamento disciplina, in attuazione deilo Statuto e dei eriter]
generali approvati dal Consiglio, ¢ ne! rispetto dei principi stabiliti nella legge, i servizi e
gl uffici del Comune, al fine dj accrescere 'efficienza ed assicurare i soddisfacimento
delle esigenze dei cittadini, secondo criteri di trasparenza, economicity ¢ tlessibilita.

Articole 2
Distinzione delle competenze

L Il Comune esercita le sye funzioni in rapporto dj collaborazione e
interdipendenza tra OTgani di governo ed uffici, nel rispetto del principio di distinzione tra
indirizzo e controllo da un lato & gestione dall*altro.

2. Compete agli organi i governo 1'attivita di programmazione, indirizzo,
direttiva, controllo e verifica dej nisultati della gestione.

3. Spetta agli uffici ia realizzazione dei programmi e dei progett mediante
Pesercizio della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, con assunzione dellg
Tesponsabilita dei procediment; e dej risultati amministrativi;

Articole 3
Compiti degli organi di Eoverno
1. Gli organi di governo esercitang le proprie attribuzioni mediante:

<) atti finalizzati ad assicurare 1a corrispondenza tra la gestione amtninistrativa e
gli interessi pubblici (potere di direttiva);
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d} atti firalizzati alla tutcla dell’interesse pubblico nel case in cui attivita
gestionale si realizzi in difformitd/contrasto con i programmi dell’organc politico {attivita
di controllo);

€) atti d’accertamento del risultato pestionale, in relazione alla realizzazione dei
programmi ¢ dei progetti (potere di verifica).
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Capo I - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Articolo 4
Criteri di orpanizzazione

1. La struttura organizzativa & informata, nel conseguimente di ottimali livelli di
effictenza, efficacia ed economicita, ai seguenti principi:

a) ordinamento improntato i criteri stabiliti dal D. Lgs. n. 29/1993, articoli 4 e 6;

b) gestione delle risorse umane, secondo i principi del D. Lgs. n. 29/93, articolo 7;

<) trasparenza ¢ semplificazione dell*azione amministrativa e dei procedimenti:

d) incentivazione della capacita di incovazione del sistema organizzativo:

e} programmazione del lavoro per obiettivi e per progetti;

f) comunicazione dell’attivita svolta agli organi di governo;

g) utilizzazione del lavoro a distanza, secondo le disposizioni del Regolamento
approvato con DEPR 8 marzo 1999, n. 70

h} paritd ¢ part opportunita tra donne ¢ uomini nelle condizioni di lavoro, nella
formazione professionale e nella progressione di carriera;

i} realizzazione di percorsi formativi ¢ corsi di aggiomamento permanenti per
favorire le migliori condizioni di lavoro e 1a progressione di carriera.

I) realizzazione del sistema di relazioni sindacalj previsto dai CCNL vigenti nel
tempo, nel rispetto delle finalitd proprie dell'amministrazione e dej compiti  delle
organizzazioni sindacali.

Articolo 5
Articolazione della struttura

1. La struttura organizzativa si articols in Aree ~ Uffici ed Uniti organizzative;

a) le aree sono le articolazioni di massimo livello e costituiscono le strutture
organizzative di interesse dell'ente; hanno funzioni di OTganizzazione e coordinamento
delle strutture di base nell'ambito delle competenze attribuite dal presente ordinamento e
nel rispetic del programma gestionale di attuazione definite dal Segretario/Direttore
Generale;

b) gli uffici sono unita cooperative semplici costituite nell'ambito delle aree sylla
base dell'omogeneita dei processi gestiti o delle competenze richieste e posSsCno avere
natura di unitd finale o di supporto; hanno funzioni di attuazione di progetti ¢
provvedimenti specifici nel rispetto del programma di lavoro definito dal servizio dj
appartenenza;

2. Gli uffici possono avere natura di struthire permanenti, se attengono a funzicni
ed attiviti a carattere continvativo; strutture temporanee o di progetto, quando sono
connesse alla realizzazione di specifici progetti.

Articolo 6
Deotazione organica

1. La dotazione organica definisce complessivamente il fabbisogne di risorse
umare di ¢iascun Servizio.

2, E’ deliberata dalla Giunta in relazione aj programmi amninistrativi ed aj
fabbisogni di risorse umane, su proposta del Segretario/Direttore Generale ¢ sentiti j
Responsabili di servizio. E' oggetto di ridefinizione a scadenza annuale, ovvero prima
qualora risulti necessario a seguito di riordino, trasformazione o trasferimento di funzioni,
Ovvero istituzione o soppressione di servizi.
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Articolo 7
FPignta organica

1. La pianta organica definisce l'articolazione intemna dell’area (servizio), in unita
organizzative intermedie e di base (uffici) ed indica |a denominazione e la dotazione delle
singole unita organizzative, le categorie ed i profili professionali dei posti della dotazione
prganica. ‘

2. La Pianta organica ¢ definita dal Segretario/Direttore Generale di concerto con z
Responsabili dei servizi.

Articolo 8
Organigremma def personale in servizio
1. L'organigramma evidenzia, per ciascuna units organizzativa, le posizioni a
tempo indeterminato effettivamente coperte.
2. L'orgamgramma & tenuto ed aggmomato da! Servizio Personale.

Articole 9
Profili professionali
1. [ prefili descrivono il contenute professionale delle mansioni e delle attribuzioni
proprie di ciascuna posizione di lavoro, neil‘ambito delia categoria.
2. Il sisterna dei profili & definito, in attuazione delje disposizioni contrattuali, dal

Segretario/Direttore Generale, d'intesa con | Responsabili dei servizi, ed & approvato dalla
Glunia Comunale,

Arficolo 10
Inquadranento nei ruol; organici
I. Ogni unita a tempo indeterminato & inquadrata in una categoria e in un profile
professionale, mediante contratto individuale di lavoro.
2. L'inquadramento conferisce la titolarity del rapporto di lavoro, ma non della
posizione lavorativa, che pué essere modificata, nell'ambito della categoria, per esigenze
di servizio, mediante atto del Responsabile dells struttura, nell'ssercizio dello Jus variand;,

Articolo 11
Programmuazione del Jfabbisogne organice
1. Alla copertura delle posizioni vacanti, si provvede previa definizione ed
approvazione, da parte delia Giunta, del programma triennale delle assunzioni, aggiomato
annualmente, su proposta del Segretario/Direttore Generale, in relazione agli obiettivi
deli'ente e alle risorse assegnate nel bilancio e nel Piano Esecutivo di Gestione.

Articolo 12 %
Articolazione degli uffici e dotazione organica
/ L. In applicazione degli articoli precedenti sono istituite n. 7 (Sette) aree, articolatc)
1in uffici, come da prospetto:
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Struttura (schema-tipo)

Aree Lffici N, | Dotazione Organica
— I. UFFICI(} SEGRETERLA — AFFAR! GENERALL E ISTITUZIDNALT

- GESTIONE AMMINISTRATIVA FERSONALE — CONTRATH -
CONTEMZIOSO { ECONOMATSD |

L PROTOCOLLG — ALBO PRETCORIS — MESSD —
AREA DELIBERAZIONT - DETERMIMAZIONT - ARCHIVIO
AMMINISTRATIVA | CORRENTE E STORICO,
e
ISTITLIZIONALT 3. CENTRALINO E SERYIZ! DI ANTICAMERA

4. BENT CULTURALI - BIBLIOTECA

. ANAGRAFE - STATO CIVILE - ELEFTORALE - LEVA

MM
DEMOGRAFICA L RELAZION] COM IL FLIBRLICO - TRASPARENZ A

1. SERVIZI ALLA PCRSONA, AL MINCRI, ANEIANL,
ASSISTENIA E BENEFICIENZ A.

AREA
SO0 2 RERVIZI SCOLASTICH
ARSIRTEWZTALI
SCOLASTICA E 3. SERNIZL RICREATIVI
RICREATIVA
L. CONTARILITA E BH ANCIO
AREA —

CONTABILITA 2. GESTHINE EUONOMICA, PERSONAL E

AREA 1. TRIBLITI

TRIBUTI E e
PATRIMONIO | f. ELiaAi

P LAVORI PLIBBLICI - EDILIZIA PUBRLICA - EDILIZIA
PRIVATA — URBAMISTICA - PROGETTAZIONE

AREA 10. URBAMISTICA - LL. PP,
TECHICA
MANLTENTIVA 2. GESTIONE N, U. - ACQUEDOTTO E FOGNATURA -
PROTEZIGNE CIYILE - MANUTENZIONE PATRIMONIO
CONDONG
3 I. CONTROLLO DEL TERRITORK) - REGOLAMENTI -
CRDIMANZE,
AREA
VIGILANZA URBANA {2 COMMERCIO - MERCATO PUBBLICCY - VIGILANT A
SANITARLA
TOTALS
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Articelo [3
Posizione del Comandante di P. M.

1. Gli agenti di P. M. appartengono sotto il profilo meramente strutturale all*ares
Tecnica. Il Comandante & responsabile esclusivamente verso il  sindaco
dell'addestramento, della disciplina e dell'impiego tecnico-operativo degli agenti.

2. Sotto il profilo operativo, gli addetti sono tenuti ad eseguire le direttive impartite
dal Comandante e dai coordinatori, se presenti nella struttura,

Articolo 14
Ufficio def Sindaco ¢ della Giunta

I. Puc essere costituito I'ufficio per |'esercizio delle funzioni di indidizzo e di
controllo, posto alle dirette dipendenze del Sindaco e degli assessor, la cui consistenza &
indicata nella strutiura organizzativa del comune.

2. Possono far parte dell'Ufficio dipeadent: dell'ente, o collaboratori esterni assunti
con contratto a tempo determinato, purché l'ente non abbia dichiarato il dissesto e non
versi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui all’articolo 45 del D). Legs. 30
dicembre 1992, n. 504.

3. 11 trattamento economico per i collaboratori esterni, equivalente a queilo previsto
dai vigenti contratti collettivi nazionali e decentrati per il personale degli enti locali, pud
essere mtegrate, con provvedimente motivato della Giunta, da un'indenniti od personam,
commisurata alia specifica qualificazione professionale e culturale in relazione alle
specifiche competenze.

Articolo 15
Uffici obbligatori

L. Sono istituiti i seguenti uffici, servizi e funzioni obbligaton:

a) Coordinatore unico dei lavori pubblici ex articolo 7 legge n. 109/1994;

b} Ufficio per i procedimenti disciplinari;

¢} Ufficio statistica ai sensi del D. Lgs. n. 322/1989, anche in forma associata;

d) Uthicio Relazioni con il Pubblico ex articolo 12 dej D, Lgs. n. 29/1993;

e) Ufficio del difensore civico.

2. La composizione, le modalita di funzionamento e i compiti dei singoli uffici
sono disciplinati con deliberazioni della Giunta, per quanto non previsto dal presente
Regolamento.

Articolo 16
Istituzione di uffici speciali temporagnei

1. La Gunta, su proposta del Segretario/Direttore Generale, pud
istituire, con deliberazione motivata, uffici speciall temporanei, allo
scopo di realizzare progetti ed iniziative di particolare valenza.

2. a deliberazione istitutiva indica;

a) gli obiettivi da perseguire e i termini entro i quali devone essere raggiunti;

b) il responsabile dell'ufficio e il personale assegnato;

¢) le risorse finanziarie attribuite, commisurate agli obiettivi da raggiungere ed al
tempo necessario.

3. Entro 10 giomi dall'istituzione dell'ufficio, il responsabile presenta alla Giunta
tramite 1l Segretario/Direttore Generale, il programma di lavoro dell'ufficio.

¥
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Articole 17
Comitato operativo
1. Per raccordare le funzioni delle Aree & istituito un comitato operativo cui
ecipano di diritto il Segretario/Direttore Generale ed Responsabili dei Servizi.
2. If Segretario/Direttore Generale gestisce i poteri di convocazione del comitato
operativo, definisce l'erdine del giomo delle riunioni, le presiede, riferisce al Sindaco
dell'operato del comitato.

Capo 11T - POSIZIONE ORGANIZZATIVE

Articolo 18
Istituzione delle posizioni arganiyzative
1. La Giunta delibera listituzione delle aree delle posizioni organizzative in
comspondenza delle posizioni apicali dei servizi della dotazione organica e di eventuali
altre posizioni professionali e di staff delia dotazione organica.

Articolo 19
Conferimento degii incarichi

1. GIi incarichi sono conferiti dal Segretario/Direttore Cenerale a personale della
categeria D, (o C, solo in assenza di personale di categoria D) previa concertazione
sindacale, sulla basc dei sepuenti criteri e in rapporto alle funzioni e all'attivita da
svolgere:

a) natura e caratteristiche dei programmi da realizzare;

&} requisiti culturali posseduti;

¢) attitudini;

d) capacita professionale;

£) esperienza.

2. L’importo della retribuzions di posizione e di dsultato & graduato, nei iimiti
minimi e massimi fissati dal CCNL 31.3.99, sulla base delle disponibilita di bilancio,

3. La spesa € posta a carico del bilancio.

Capo IV - IL SEGRETARIO COMUNALE

Articole 20
Status

1. 1 Comune ha un Segretario comunale titclare, nominato dal Sindaco, scelto tra
gli iscritti all‘albo di cui all'articolo t7, comma 75, della iegge 127/1997. La nomina ha
durata corrispondente a quella def mandato del Sindaco che lo ha nominato.

2. I] Segretario continua ad esercitare le proprie funzioni, dopo la cessazione del
mandato, fino alla riconferma o alla nomina del nuovo Segretario. La noming & disposta
f0n prima di sessanta giorni e non oltre centoventi dalla data di insediamento del Sindaco,
decorsi i quali il Segretario & confermato,

3. 1l rapperto di lavoro de Segretario comunale & disciplinato dai contratti
collettivi aj sensi del D, Lgs. 3 febbraio 1993, n.29.
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Articalo 21
Revoca del Segretario comunale

1. il Segretario pud essere revocato con provvedimento motivato del Sindaco,

revia deliberazione della Giunta, per violazione dei doveri dufficio.

2. La deliberazione di revoca deve indicare dettagliatamente circostanze & motjvi
della violazione.

3. Al Segretario comunale ¢ consentito di contro dedurre in un congruo termtine,
passato infruttuosamente il quale, si intende revocato. In caso di presentazione di memoria
di replica, occorrera procedere ad una nuova deliberazione che tenga conto delle deduzioni
addotte, seguita poi dal provvedimento sindacale.

4. E’ fatta salva, in ogni caso, la diversa procedura indicata in sede di accordo
contrattuale collettivo, in ordine alia nomina ed alla revoca del Segretario comunale.

Articole 22
Compiti ¢ attribugzioni

L. Il Segretaric comunale svoige compiti di collaborazione e funzionj di assistenza
giuridico amministrativa nei confronti degli organi deli'ente in ordine alla conformita
deilazione amministrativa alle leggi, allo statuto e a3 regolamenti.

2. 1l Segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle runioni def
Consiglio e della Giunta e ne cura Ia verbalizzazione;

b) pué rogare tutti i contratti nei quali l'ente & parte ed autenticare scritture private
e atti unilaterali nell'interesse deli'ente;

¢) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo Statuto o daj regolamenti o
conferitagli dal Sindaco;

d) ha la direzione dell'ufficio per i procedimenti disciplinari e adotta |
provvedimenti di sospensione cautelare e dj dispensa dal servizio nei casi previst: dalla
legge e dal contratto collettivo nazionale dj lavoro;

3. Gl organi di gestione dell'ente possono chiedere al Segretario comunale
consulenza giuridico - amministrativa, in relazione alla complessitd di una proposta
deliberativa o di determinazione, sotto forma di up viste di conformita alle leggi, zllo
Statuto ed ai Regolamenti, ovvero sub specie di sintetica relazione scritta,

4. Fino a quando non si & provveduto alla nomina del Direttore Generale o
all'incarico di Direttore Generale FF, compete al Segretario la sovrintendenza allo

a) ad assicurare la funzionalita deil'assetta organizzative generale dell'ente;
b) alla risoluzione conflitti di Competenza intersettoriali, secondo le direttive
impartite dal Sindaco.
¢} all'attuazione dei provvedimenti adottati dagli organi di governo:;
- Al Segretario Comunale possono essere conferite le funzioni di Direttore
Generale con provvedimento sindacale, ai sensi dell'articolo 5 1-bis, uitime comma, della
legge 142/1990.
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Articolo 23
It Vice Segretario Comunale

; 1. Al sensi del vigente Statuto pud essere prevista ia figura del Vice Segretario
E. . munale con funzioni di collaborazione e d’ausilio deli’attivita del Segretario nonché per
N csercizio delle funzion; Vicarie dello stesso, coordinandole e sostituendolo in tuits i casi
E di vacanza, assenza ed impedimente, con incarico del Sindaco.

' 2. Nelle ipotesi di assenza o impedimento del Segretario, per periodi superior ai 15
¥ oiomi, alla sostituzione provvede I'Agenzia Autonoma dei Segretari, secondo le procedure
. .Ia st&ssa stabilite,

Capo V- DIRETTORE GENERALE F. F.

Articolo 24
Conferimento delle funzioni af Segretario
. Le funzioni di Direttore Generale possono essere conferitc al Segretado
" Comunale, con provvedimento del Sindaco, previa attribuzione di una “indennits ad
g personam”, la cut misura & determinata annualmente con provvedimento del Sindaco da
T ‘adottare prima deila formazione del bilancio preventivo
d 2. Nel caso di cui al comma precedente, 'attribuzione delle funzioni cessa, ove

non confermata, dopo un mese dall’insediamento del miova Sindaco.

k
4 Articolo 25
E Qualificazione

1. Ul Segretario/Direttore Generale & organo di vertice della struttura Organizzativa,
ha competenza generale, con funzioni di direzione, pianificazione e controlio, & alla diretta
dipendenza del Sindzco.

2. Il Segretario/Direttore Generale cura Ja pianificazione e l'introduzione di misure
operative idonee a migliorare I'efficienza, I'efficacia ¢ Veconomicita dei servizi e
dell'attivita amministrativa. Assicurz altresi l'unitarietd e la coerenza dell'azione dej
Responsabili di Servizio nell'attuazione degli obiettivi programmatici nel rispetto degli
indirizzi dettati dagli organi dj governo.

Articoloe 26
Responsabiliti ¢ compiti del Segretario/Direttore enerale

1. 11 Segretario/Direttore Generale nsponde al Sindaco ed alia Giunta riguardo a:

2} la coerenza e funzionalita del piano delle risorse alle finalita dell’Ente;
o b) il raggiungimento degh obiettivi programmatici definiti dal Sindaco e dalla

unta;

2. I Segretario/Direttore Generale svolge le seguenti funzioni:
a) attua gli indirizzi stabiliti dagli organi di governo dell'ente;

b) sovrintende alla gestione dell’ente perseguendo livelli ottimali di efficienza, di
¢fficacia e d; economicit:

<) predispone il piano degli obiettivi previsto dalla letterz a} del comma ?
defl’articolo 40 del ID. Lgs.. 77/1995

¥

d) predispone 12 proposta di assegnazione delle risorse di cui all'articolo 7, comma
9, del D. Lgs.. 77/1995;
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e} sovrintende atl’attuazione delle deliberazioni del Consiglio Comunale e della
| Giunte Municipale; . . o _ N o .

f) definisce I"articolazione dell’orane di servizio e dell'oraric di lavoro
mnmmale, nonché dell’orario d’apertura al pubblico, sulla base delle direttive del
' gindaco, 4i sensi dell’articolo 36 della legge n. 142/1990;

3 g} adotta gh atti d’assunzione del personale a tempo determinato ed indeterminato,
ruazione del programma di assunzion definito dail’ente &d a conclusione dei rispettiv

imenti selettivi e concorsuali, previa comunicazione all*Assessore competente,

k) gestisce i poteri sostitutivi dei Responsabili di Servizio.

i) adotta i provvedimenti di trasformazione del rapporio da tempo picno a tempo
parziale viceversa e i provvedimenti di moblita esterna e comando;

4. La Giunta pud assegnare, su proposta del Sindaco, relazione ad esipenze di
imtersettorialita &/c particolare complessita, la gestione di uno o pil servizi direttamente al
gegretario/Direttore Generale. o

5. Annualmente, prima dell'approvazione del bilancio preventivo, il Segretario/
Direttore  Generale valuta l'adeguatezza della struttura organizzativa al programimi
delfamministrazione € alle nsorse umane, economiche e strumentali disponibili e propone
alla Giunta, in sede di programmazione delle assunzioni, |’adozione dei provvedimentt
correlati, anche con riferimento alla gestione diretta ed indiretta dei servizi.

" na

Articolo 27
Rapporti con gli organi e con gii uffici
1. 11 Segretario/Direttore Generale dipende funzionalmente dal Sindaco e collabora
con gli altri organi dell’ente per il conseguimento del risultato amministrativo.
2. Al Segretario/Direttore Generale rispondono, nell'esercizio delle funziconi
assegnate, i Responsabili delle strutturc in rapporto funzionale e gerarchico, teso a
parantire livelli ottimali di efficacia, efficienza e economicita dell'azione amministrativa.

Capo VI— T RESPONSABILI DEI SERVIZI

Articolo 28
Incarichi di Responsabilita di Servizio/Ufficio

1. Gii incarichi di Responsabile di Servnizio/Ufficic sono conferiti con
provvedimento motivato del Sindaco, sentito del Segretanio/Direttore Generale e sono
confermati, in relazione agli obiettivi indicati ne! programma del Sindaco e sulla base dei
referti del nucleo di valutazione, tenendo conto dei seguenti criteri:

a) criterio dell ‘opportunita organizzativa: gli incarichi sono attribuiti in relazione
alle esigenze di organizzazione;

a) criterio della temporaneitd; hanno durata annuale e sono rinnovabili entro i
limiti temporali del mandato def Sindaco;

b criterio detla professionalitd: sono conferiti tenendo conto delle attitudini, dei
fisultati conseguiti, dei curricula,

d) criterio dell'asimmetria concorsuale: nell'attribuzione degli incarichi si
prescinde dalla assegnazione precedente di funzioni a seguito di concorsi.

&) criterio dell'accesso esterno: possono essere conferiti anche a soggetti esterni,
al di fuord della dotazione organica, mediante stipula di contratii a tempo determinato,
fermi restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire, in misura complessivamente
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iore al 5% del totale della dotazione organica, a termini deli*articele 51, comma

su

b -bis dellz legge 142/1990.

2. Sino alle nuove nomine ;i Responsabili di Servizio/Ufficie svolgono le funzioni

in regime di prorogatio.

Articolo 29
Revoca dell’incarico
1. Gli imcarichi di cui all’articolo precedente sono soggetti a revoca, con
vvedimento motivate del Sindaco, sentito il Segretario/Direttore Generale, nei casi di:

1) risultati negativi della gestione, tenuto conto dei referti del nucleo di
yalutazione.

b) inosservanza delle direttive del Sindaco o dell’ Assessore di riferimento;

¢) mancato raggiungiinento, al termine di ciascun anno finanxario, depli obiertivi
assegnati nel piano delle risorse, previsto dall’articolo 11 del . Lgs. n. 77/1995;

d)} responsabilita per comportamento particolarmente prave efo  reiterato,
soprattutto con riferimento a danni o pregiudizi d’altra natura subiti dall’ente a seguito del
comportamento;

¢) motivate ragiom organizzative e produttive.

2. 1l provvedimento di revoca, nei casi di i ai punhi a), b), c), e d), € disposto
previo contraddittorio con I'interessato.

Articola 30
Sostituzione dei Responsabili

1. In caso di assenza o d’impedimente di un Responsabile di Servizio o di progetto,
le relative funzioni sono affidate, con provvedinmento sindacale, ad altro Responsabile di
Servizio ¢ al Segretario/Direttore Generale. Con il medesimo provvedimento, 1l Sindaco
stabilisce la misura dell’indennita cormispondente alla funzione temporaneamente
attribuita.

2. Per assenze di breve durata, non superior a trenta giorni nell’arco dell’anmo
sclare, le funzioni sostitutive sono automaticamente conferite ad altro dipendente del
Servizio.

Articalo 31
Competenze dei responsabili di Servigio
L. T Responsabili di Servizio nspondono al Segretario/Direttore Generale riguardo

a} 1l raggiungimento degli obiettivi definiti nel Piano delle risorse:

b) Pattivazione, nell’ambito del Servizio, dei progetti innovativi per il
miglicramento dell’efficienza ed efficacia dell’orpanizzazione e della gestione.

L. Per I'espletamento dei propri corpit a1 Responsabili di Servizio sono attribuite,
€on autonomia gestionale, e seguenti competenze:

A} proposta annuale al Segretario/Direttore Generale del budget, del programma di
lavoro del Servizio e delle eventuali variazioni;

b} coordinamento di progetti ¢ programmi nell’ambito del budget assegnato;
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Articolo 32
Responsabilita e competenze dei responsabili di Ufficio
1. 11 Responsabile di Ufficio collabora con il Responsabile di Servizio nella

. Pmlispﬂsiﬁ“"e delle proposte e degli elaborati relativi agli atti di competenza degli

m. - . . - -
2. Relaziona periodicamente al Responsabile di Servizie sulla efficienza,

economicita e razionalita deile procedure di organizzazione, anche con riferiments aj
carichi di lavoro, nonche sul grado di soddisfazione degli utenti.
3. Pud esercitare le funzioni vicarie del Responsabile di servizio.

Capo VII - DISCIPLINA DEGLI INCARICHT

Articolo 33
Incarichi esterni entro la dotazione organica

1. Gh incarichi di responsabili di servizio possono essere conferiti a soggetti
esterni al comune, dotati di professionaliti ed esperienza, con contratto a tempo
determmato, ovvero, eccezionalmente e con deliberazione motivata, con contratto di
diritto privato.

2. La nomina ¢ effettuata nel rispetto della scguente procedura:

a) velutazione del curriculum e dei reguisiti culturali e professionali,

b) provvedimento sindacale di nomina.

¢} stipula del contratto a firma del Segretario/Direttore Generale.

3. La durata di tali contratti non pud eccedere il mandato del Sindaco m carica al
momento del conferimento.

Articolo 34
Incarichi esterni al di fuori della dotazions organica

L. Possono essere conferiti incarichi esterni al di foor delfla dotazione organica,
entro il limite del 5% della dotazipne organica, con laz medesima procedura di cui alio
articolo precedente e per le finalita indicate dall’art. 5 1, comma 5/bis legge 142/90.

2. 11 trattamento economico & pari 2 quello previsto dai contratti collettivi nazionali
© decentrati per il personale degli enti locali, e pué essere integrato, con provvedimento
Motivato della Giunta, dz un'indennits ad personam, commisurata alla specifica
Qualificazione professionale ¢ culturale, anche in considerazione deila temporaneita del
fapporto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali.

3. ! trattamento economico e [eventuale indennita ad personat non soro imputati
4 00sto contrattuale del personale e, pertanto, i relativi oneri restano esclusi dal fondo

detla retribuzione di posizione e di risultato ¢ dal computc delle spese, ai fini dei parametri
del dissesto,

Articolo 35
Regime giuridico del contratto
L. La stipula del contratto a terpo determinato da parte di un dipendente determina
la Wtomatica risoluzione del preesistente rapporto di lavoro. Tuttavia I'amministrazione di
Provenienza ¢ tenuta, a termini deil’articolo 6, comma 5, della legge n. 127/1997, a

il dipendente che ne faccia richiesta, entro 30 gp. dalla cessazione del rapporte
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Articolo 38
Conferimento di incarichi extraufficip

1. L’amministrazione pud conferire ai dipendenti incarichi non compresi nei
compiti & doveri di ufficio, solo se¢ espressamente previsti o disciplinati da legge o aitra
fonte normativa. ‘ _ _ B

2. 1l conferimento & disposto in funzione della specifica professionalita, si da
escludere incompatibilita, di diritto ¢ di fatto, nellinteresse del buon andamento della
Ammninistrazione.

3. L'incarico € conferite dalla Gionta Comunale, su proposta dell’Assessore
competente, nel rispetto dei seguenti criteni:

a} inesistenza di analoga funzione interna;

b} economicitd rispetto ai costi dell’incarico estemno:

c) espletamento al di fuori dell’orario di lavoro;

d) occastonalita e temporaneita della prestazione;

¢) connessione alla specifica preparazione del dipendente.

4. L’espletamnento delle attivitd professionali, per le quali & richiesta 'iscrizione ai
rispettivi aibi di appartenenza, svolte nell’ambito delle attiviti d’ufficio dai professionisti
dipendenti del comune € riconosciuto sia sotto I'aspetto nomativo che economico nel
rispetto dei contratti collettivi di lavoro.

Articolo 39
Autorizzazioni aghi incarichi conferiti da tergi

1. Al di fuori della trasformazione del rappotte a tempo parziale, al personale &
fatto divieto di svolgere qualsiasi altra attivitz di lavoro subordmato ¢ autonomo senza la
preventiva autorizzazione. La richiesta di autorizzazione si intende accolta OVE entro trenta
giorni dalla richiesta non venga motivatamente respinta,

2. L'autorizzazione & rilasciata dal Sindaco nel rispetto dei seguenti criteri:

a) svolgimento della prestazione fuori dell’oragio di lavoro;

b) revocabilith in casoc di pregiudizio alle esigenze di buon andamento della
Amministrazione ¢ al rendimente del dipendente:

b) divieto di svolgimento all’interno del cotmune e con utilizzazione di strutture,
altrezzature o personale del COMUnE,

¢) connessione alla specifica preparazione professionale del dipendente.

3. L’autorizzazione ¢ sospesa o revocata nel caso di violazione dei presupposti
indicati al comma precedente,

4. L’esercizio di incarichi esterni privi di autorizzazione costituisce giusta causa di
Tocesso per i rapporti disciplinati dai contrati collettivi nazicnali di lavoro e causa di
decadenza dallimpiego per il restante personale, sempre ché le prestazioni per le attivits di

90 subordinate ¢ autonomo, svolte al di fuori del rapporto di impiego con
amministrazione di appartenenza non siano rese a titolo gratuito, presso associazioni di
volontariato o cooperative a carattere soci assistenziale senza scopo @i lucro. Le
Procedure per I'accertamento delie cause di recesso o di decadenza devono svolgersi in
Contraddittorio fra le parti.

3. Al fini deli'attuazione dell'anagrafe delle prestazioni, disciplinata dall'articolo 24
della legge 30 dicembre 199], n. 412, i soggetti pubblici o privati che conferiscono un
Micarico al dipendente sono tenuti a farne immediata comunicazione al cOTNURE, con
mdl_mziﬂne, in ragione di anno, degli emolumenti conferiti ¢ corrispostt € degli
aggiomamenti inerent; P'espletamento dell'incarico.
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6. 11 Servizio Personale & tenuto a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei
aimistr - Dipartimento della Funziene Pubblica tutte le notizie relative agli incarichi, sia
xwmte conferiti che autorizzati. L'aggiormamento dei dati forniti deve essere
¢ fletuato con riferimento ai 31 dicembre di ¢ciascun anno,

Capo VIH - FUNZIONI E ATTIVITA GESTIONALT

Articolo 40
Competenze
1. | Responsabihi di servizio, nell’esercizio delle funzioni di direzione di unita
organizzativa, esercitano tutti 1 poteri di gestione che non sono riservati per legge o statuto
agli organi di governo.

Articolo 41
FProcedure di gara e di concorso

1. Sono espressamente ed inderogabilmente attribuite zlla competenza dei
Responsabili di servizio le procedure di gara e di concorso. In particolare:

a) la presidenza e/c la partecipazione alle commissioni di gara, cioé alle procedure
volte a selezionare le offerie per l’esecuzione di opere ¢ la gestione di servizi. In
particolare la presidenza compete al Responsabile del servizio cui é riferita la gara;

by la presidenza e/e la partecipazione alle commissioni di concorso per la
copertura dei posti di organico o per le selezioni finalizzate all’attivazione di rapporti a
tempo determinato;

c} la responsabilita delle procedure di appalte e di concorse, cioé di wtto il
procedimento che conduce alla scelta del contraente e del dipendente;

d) la stipulazione dei contratti, cioé la costituzione guale parte contraente nei
rappoerti con privati ed enti esterni a tempo determinate o indeterminato, mentre restano di
competenza degli organi di governo le convenzioni riguardanti 1'assunzione di obblighi tra
entt territoriali, quali quelle di cui agli articoli 24 e 25 della legge n. 142/1990.
L'individuazione del Responsabile di servizio competente alla stipulazione avviene con il
criterio della simmetria con la funzione cui il contratto si riferisce.

2. Per le attivita di cui al comma precedente non sorge diritto alla corresponsione
del compenso, trattandosi di compiti rientranti tra le funzioni istituzionalmente attribuite.

Articolo 42
Gii ani di gestione finanziaria
1, Sono di competenza burocratica gli 2tti di gestione finanziaria, cioé tutti gli atti
ionalj ali*attuazione delle fasi dell’entrata & della spesa.

2. Rientrano tra gli atti di gestione finanziaria:
4) i provvedimenti di accertamento e di riscossione delle entrate;
b) i procedimenti di recupero dei crediti;
c) gli atti di avtorizzazione e impegno di spesa;
d) gli atti di liquidazione e di pagamento.
3. I provvedimenti di gestione finanziaria assumono la veste di atti monocratici,

detti detemminazioni, adottati nel rispetto delle modalita stabilite nel regolamento di
contability,
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Anticolo 43
Atti di amministrazione e gestione del personale

1. Nei rapporti di lavoro sone attribuiti ai Responsabili di servizio compiti di

tione ¢ di amministrazione. in particolare: ‘

a) la verifica dell’organizzazione del lavore ed introduzione di miglicrament

jzzativi;

b) Vassegnazione del personale alle diverse fimzioni ed attivitd neli’ambito del
servizio 41 competenza, nel rispetto dell’articolo 56 dei D. Lgs. n. 29/1993;

¢) i provvedimenti di mobilita intema nel servizio di competenza;

la definizione dell’articolazione deli’orao di servizio e dell’crario dj lavoro
contrattuale, nonché dell’orario di apertura al pubblico, sulla base delle direttive de]
Sindaco, ai sensi dell’articolo 36 della legge n. 142/1990;

¢) 'emanazione di atti di assunzione di personale a tempo determinato ea
indeterminato, in attuazione del programma di assunzioni definito dall’ente ed 4
conclusione dei rispettivi procedimenti selettivi e comcorsuali, previa comunicazicne al
Segretario/Dircttore Generzale e ali’ Assessore carapetente;

f) la stipulazione dei contratti individu-l: di lavoro dej dipendenti cd adoione dei
provverimenti di gestione dej rapporti i lavoro, nel rispetto della nommativa e del
contratt> di lavore; '

£} Ia gestione dei budget di risyrse di salario accessono der dipender -

h) Panaiisi e proposizione dei fabbisogni di formazione e nqualificazione
professionale dei dipendenti:

i} 'assegnazione temporanea di funzioni superiert al personale del proprio
servizio, nel rispetto dell*articolo 56 del D. Lgs. n. 29/1993;

1) I'esercizio delle funzioni disciplinari nej confronti del personale del proprio
servizio, nel rispetto delle nome contrattuali in materia, ad eccezione dj quelie attribuite
al Segretario/Direttore Generale;

m) ogni altro atto di gestione & amministrazione del personale.

Articolo 44
Provvedimenti di autorizzazione ¢ concessigne

1. Compete aj Responsabili di servizio I"'emanazione degli atti amministrativi,
come le autorizzazioni, le ingiungioni, le abilitazioni, i aulla OS2, | permessi, aitri att d;
Consenso comunque denominati, comprese le concessioni in uso di beni demanial; o
Patrimoniali, il cyj COTrispettivo sia predeterminato con tariffa,

2. Nei casi in cui il provvedimento autorizzatorio pud essere sostituito dalla
denuncia di inizio di ativitd, a terminj dell’articolo 19 della legge n. 241/1990, ]
Responsabile di servizio & conferito il potere di dimego, da esercitare nel termine dj 60
EE.. ove manchi I’esistenza dei Presupposti per "esercizio dell’attivita

3. Net casi in cui lz domanda di rilascio dell’atto autorizzatorio si consider accolta,
fatta salyy la facoltd di annullamento deli’assenso a termini deli’articolq 20 della legge n.
24171990, al Responsabile di servizio ¢ attibuito il potere di esercitare il diniega o
1 Annullamento deli‘atto di ass3enso,

. 4. Nell'esercizio delle attribuzion; di cui al presente articolo | Responsabili hanne
!l dovere 4 confermarsi ai criteri predeterminati dafla legge, oltre ché agli atti di indirizzo
t daghi organi di governo.
5. Relativamente alla materia disciplinata dal presente articolo, sussiste altresi in
0 ai Responsabili il dovere della comunicazione alla Giunta Cemunale, sccondo le
direstiye emanate dal Sindaco.
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Articolo 45
Atti costituenti manifestazioni di giadizio e di conoscenza
1. Sono altresi aftribuiti alla competenza gestionale gli atti che costituiscono
festazioni di giudizio € di conoscenza, nelle materie di spettanza comunale. In

2) le attestazioni, le certificazion e le comunicazion, gli ati di notifica;

b) le diffide, le ingiunzioni, le intimazioni ¢ gli mviti;

¢) le legalizzazioni ed autenticazioni degli atti e delle firme;

d) i rapporti contravvenzionali,

3. Le attribuzioni definite nel presente articolo sono esercitate nel rispetto dei
rincipi dell’accesso @ del contraddittorio stabiliti nella legge n. 241/1990, quando
coinvolgono interessi contrapposti all’ente.

Articolo 46
Ulteriori atti avtribuiti ai Responsabils di struttura
1. Ai Responsabili di servizic sono attribuiti 1 seguenti ulterion compiti, nello
ambito del servizio cui sono preposti:
a) I’esecuzione delle deliberaziom del Consiglio e della Giunta; .
b) la predisposizione delle proposte deliberative;
c} la designazione dei responsabili dei singoli procedimenti;
d) I’emanazione di direttive, ordini di servizio, circolarz,

Articolo 47
Competenze del Sindaco in materia di personale
1. Restano ferme in capo al Sindaco in materia di personale:
a} la nomina dei responsabili dei Servizi (area)
b) "attribuzione ¢ definizione degli incarichi di collaborazione esterna;
¢) la nomina dei collaboratori degli uffici posti alle sue dirette dipendenze, della
Giunta e degli Assessorn;

Articolo 48
Determinazioni

1. T Responsabili dei servizi esercitano fe proprie competenze atiraverso 1’adozione
di provvedimenti monocratici che assumono il nome di determinazoni.

2. Le determinazioni che comportano impegni di spesa devono ottenere, ai fini
dell’esecutivitd, il visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria. Il visto
deve essere reso dal Responsabile del servizio Finanziario, entro e non oltre tre giom
dalla trasmissione dell'atto. Il visto non & richiesto per le determinazioni meramente
esecutive di atti precedenti, espressamente richiamati.

_ 3. Le determinazioni devono essere motivate & devono contenere i1 richiamo alle
disposizioni di legge e di regolamento che ne costituiscono il presupposto,

4. Le determinazioni sono pubblicate all’ Albo Pretorio primna della loro esecuzione
€ sono cotnunicate, a cura del soggetto fimnatario, all"Ufficio del Sindaco € della Giunta,
_“-' Segretario/Direttore Generale, al"Unita organizzativa preposta all’esecuzione ed ai terzi
Interessati.

] 5. Le determinazioni, raccolte in apposito elenco per ripartizione, sono rese
disponibili per I"esercizio di accesso ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241,
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Articolo 49
Aui di natura privatistica
1. Le misure inerenti alla orgamizzazione del lavoro ed alla gestione dei rapporti di
Javoro SODO qualificati come atti privatistici e sono assunte dai Responsabili delle unita
izzative, secondo 1'ordine delle rispettive competenze, con la capacitd ed 1 poteri del
privato datore i lavoro, nel tispetto dei modelli di relazioni sindacali previsti, per ciascun
jstituto, dalla contrattazione coliettiva nazicnale di lavoro nel tempo vigente.

Articalo 50
Pareri
1. Su ogni proposta di deliberazione che non sia mero atto di indirizzo deve essere
espresso if parere in ordine alla sola regolarita tecmica da parte del responsabile del
servizio interessato e, qualora comporti impegno di spesa o diminuzione di entrata, del
responsabile di ragioneria in ordine alla regolarita contabile. Il parere tecnico ¢

8 bbligatorio, ma nen vincolante.,

2. [ pareri vanno resi entro ¢ non oltre tre giorni dalla trasmissione della proposta ai
responsabili dei servizi di competenza.

Articolo 51
Ricersi gerarchici
1. Contro gli aiti adottati dai Responsabili di servizio & ammesso Toorso
gerarchico al Segretario/Direttore Generale.

Articolo 52
Potere sostitutivo

1. n caso di inerzia/inadempimento del competente Responsabiie di servizio, 1l
Segretario/Direttore Generale lo diffida assegnandogli un termine, in relazione all’urgenza
dell*atto. Ove non provveda, il Segretario/Direttore Generale pud sostituirsi. Il potere
sostitutivo & esercitato anche per motivi di necessiti ed urgenza specificati nel
provvedirnento di avocazione.

2. L*atto rimane assoggettato al regime ordinariamente previsto dallo stesso.

1. 11 potere sostitutive non ¢ delegzbile.

4. In caso di inerza‘inadempimento del Segretario/Direttore Generale, il Sindaco
lo diffida assegnandogli un termine. Ove non provveda, il Sindaco pud nominare un
corumissario ad acta.

Articolo 33
Ani di concerto tra organi politici e organi gestionali
L. Gli atti rientranti nelle competenze propre del Sindaco o della Giunta Comunale
comportanti |'assunzione di impegni di spesa, a! fine di salvaguardare il prmncipio della
separazione delle competenze tra 2pparato politico € apparato burocratice, sono assunti di
toncerto con il respansabile dei servizi finanziari. I1 concerto espresso dal Responsabile ha
per oggento esclusivamente i"assunzione dell’impegno di spesa.

Articolo 54
Delega
1. Il Sindaco pud delegare al Segretario/Diretiore Generale propri compiti di
rappresentanza dell'ente e ogni altra atiribuzione non politica, a nlevanza ntemna ed
estema, prevista dallo statuto e dai regolamenti in capo al Sindaco.
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Sezione IT - CONTROLLOQ INTERNG

Articolo 55
_ Controlle interno
i 1. E' istituito il controlle intemo per il monitoraggio ¢ valutazione dei costi, dei
3 rendimenti € det risultati.
2. Ai sensi del D. Lgs. 30 luglio 1999, n. 286, il controllo intemo & attuato
mediante: . _

a} controllo di regolariid amministrativa e contabile: finalizzato a garantire la
egittimitd, {a regolarita e la corretiezza dell"azione amministrativa;

b) contrallo di gestione: finalizzato a verificare 1’efficacia, efficienza ed
economicita dell’azione amrministrativa e ottimizzare if rapporto tra costi € risultati:

¢) valutazione defla diripenza: finalizzato a valutare le prestazioni del personale
con qualifica dirigenziale;

d) valutazione e controflo strategico: finalizzato a valutare 1"adeguatezza delle
scelte compiute in sede di attuazione dei piani, programmi e altri strumenti di
determinazione dell’indirizzo politico, in termini di congruenza tra risultati conseguiti ¢
obiettivi predefiniti.

3. Le attivita di cui alle lettere b), ¢) & ¢} sono esercitate in modo integrato,

4. [l documento base per la programmazione e la definizione degli obiettivi &
costitito dalla diretliva annuale approvata dalla Giunta, sulla base delle linee
programmatiche presentate dal Sindaco al Consiglio, dei lore periodici adeguamenti,
oltreche della relazione previsionale ¢ programmatica approvata dal Consiglic unitamente
al bilancio di1 previsione. La direttiva identifica i principali risultati da realizzare, per centri
di responsabilita ¢ per funzioni - obiettivo, ¢ determina, in relazione alle risorse assegnate,
gli obiettivi di miglicramento, eventualmente indicando progetti speciali e scadenze
intermedie. La direttiva, avvalendosi del supporto dei serviz di controllo interno, definisce
altresi 1 meccanismi ¢ gli strumenti di monitoraggio ¢ valutazione dell'attuazione.

% Il Segrefario/Direttore Generale ed i Responsabili dei servizi forniscono alla
Giunta Municipale elementi per 1’claborazione della direttiva annuale.

Articolo 56
Il controlio interno di repelarita amministrativa e contabile

1. Ai controlli di regolaritd amministrativa ¢ contabile provvede 'Orpano di
revisione,

2. Alle venfiche di regolarith amministrativa ¢ contabile si applicanc i principi
generali della revisione aziendale asseverati dagli ordini e collegi professionali cperanti
nel servizio, in quanto applicabili alla pubblica amministrazione.

3. 11 controllo di regolaritai amministrativa & contabile non pud comprendere
“ontrolli preventivi di regolarita se non nei casi espressamente previsti dalla legge ¢ fatte
salve, in ogni caso, le definitive determinazioni in ordine all’efficacia dell’atto sono
edottate dali*organo amministrativo responsabile.

4. E' fatto divieto di affidare verifiche di regolariti amministrativa ¢ contabile a
Strufture addette al controllo di gestione, alla valutazione dei responsabili di servizio, al
controllo strategico.
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Articolo 57
Controlle di gestione

1. il controllo di gestione ¢ finalizzato a verificare lo stato d'attuazione degli
obiettivi programmati e, attraverso l'analisi delle risorse acquisite e della comparazione tra
; costi e la quantita e qualitd dei servizi offerti, la funzionalita dell'organizzazione,
l'efficacia, l'efficienza ed il livello di economicita neli'attivitd di realizzazione dei predetti
obiettivi, al fine di garantire la realizzazione degli obiettivi programmati, la comretta ed
sconomica gestione delle risorse pubbliche, limparzialitd ed il buon andamento della
pubblica amministrazione ¢ la trasparenza dell'azione amministrativa,

2. L'unita responsabile dei controlic di gestione ¢ il Segretario/Direttore Generale
il quale predispone, suila base della direttiva stabilita dalla Giunta ai sensi dell'articolo 58,
i1 piano metodologico ed attuativo.

3. il Piano definisce annualmente:

a} le unitd organizzative al cui livelle & misurata Iefficacia, efficicnza ed
economicita dell’azione amministrativa;

b) le procedure di determinazione degli obiettivi gestionali e dei soggetr
responsabili;

¢) I'insieme dei prodotti e delle finalita dell’azione amministrativa, con riferimento
all'intera amministrazione o & singole unitd organizzative;

d) le modalita di rilevazione e ripartizione dei costi tra le unit orpanizzative e di
individuazione degli obiettivi per cui i costi sono sostenuti;

e} gli indicaton specifici per misurare efficacia, efficienza ed economicitd;

f) la frequenza di rilevazione delle informazioni.

4. 1 responsatnli dei servizi oggetto del controllo predispongono i rapporti annuali
di gestione entro 1l 30 marzo dell'anno successivo a quello di riferimento e li inviano al
Segretario/Direttore Generale per le valutazioni di competenza.

Articolo 58
Nucleo di valutazione

1. E istituito un apposito nucleo di valutazione, nominate dal Sindaco che pud
essere composto dal Segretario Comunale che in tal caso lo presiede e da due
componenti espert] in tecniche di gestione e valutazione de! personale;

2. T nucleo € preposte al contrello di pestione e resta in carica pon oltre la durata
del mandato del Sindaco;

3. Al nucleo di valutazione compete in particolare:

a} D'analisi dei dati risultanti dal controllo di gestione;,

b} la verifica delle modalita di utilizzo degli incentivi alla produttivita e per gh
altri istituti contrattuali comportanti valutazioni dei risultati eregatt al personale
dell’Ente;

¢) la valutazione dell’operato dei Responsabi dei servizi, in contraddittorio con
gh stessi, su richiesta del Sindaco e con le modalita da questi indicaic da
utilizzare anche per una eventuale revoca dell’icarico;

4. 1} nucleo di valutazione opera in piena autonomia e nsponde direttamente agli
Crgani politici.

3. 1 servizio pud anche essere svolto, anche, in convenzione con altri Enti.




d CHTO TEGL] UFFICI ESERYLE . ACCESR0 (TESTO TEFTNTTIVG CTH MOKHPHCHE B0TNTEOLAZIONT AFPORTATE [N SETR OF COWTRA TT A0 TN LE £ 55,4

Articolo 59
La valutazione e il controllo strategico
1. L’atbvita di valutazione e controlle strategico mira a verificare la effettiva
jone delle scelte contenute nelle direttive e alti atti di indirizzo politico
inistrativo.

2. Il controllo consiste nell’analisi preventiva e successiva, delia congruenza efo
degli eventuali scostamenti tra le missioni affidate daile norme, gli obiettivi operativi

ti, Je scelte operative effettuate e le risorse umane, finanziarie e materiali assegnate,
ponché nell’identificazione degli eventuali fattori ostativi, delle eventuali responsabiliti
per fa mancaia o parziale attuazione, dei possibili rimedi.

3. L attivitd di valutazione e controllo € svolta dal Segretario/Direttore Generale, il
gquale pferisce sui risultati dell’attivita svolta al Sindaco, redigendo annualmente una
relazione, con proposte di miglioramente della funzionalita dell’ente,

4. Ai sensi degli articoli 13, comma 1 e 24, comma 6, ultimo periedo, della legge 7
agosto 1990, n. 241, le disposizicni relative all’accesso ai documenti amministrativi non si
applicano alle attivita di valutazione e controllo strategico.

Sezione HI - LA RESPONSABILITA® DISCIPLINARE
Capo I — PRINCIPI GENERALI

Articofo 60
Opgetio

1. [1 presente regolamento disciplina le ipotesi di responsabilitd disciplinare ed il
procedimento per 1'irrogazione delle sanzioni, in applicazione delle disposizioni del D.
Lgs. 3 febbraic 1993 n.29, dell’articole2 106 del codice civile, nell’articolo?, commi 1, § ¢
B della legge 20 maggio 1970, n.300, del Decreto 31 marzo 1994 del Ministro per la
Funzione Pubblica e dei contratti collettivi nazionali di lavoro.

2. Sono fatte salve le norme vigenti in materia di responsability penale, civile,
ammimstrativa e contabile.

Articols 61
Daveri del dipendente
1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la
Repubblica con impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamento e
‘mparziality dell'attivita amministrativa, anteponendo il nspetto della legge e Vinteresse
Pubblico agli interessi privati propri ed altrui.
~ L. Tl dipendente si comporta in modo tale da favorire Finstaurazione di rapporti di
fiducia e collaborazione tra I'Amministrazione e cittadini.
3. In tale specifico contesto, tenuto conto delia esigenza di garantire la miglicre
qualitd del servizio, il dipendente deve in particolare:
8} collaborare con diligenza, osservando le norme del presente contratio, le
1zioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall’Amministrazione
anche in relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;
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' 'Lb] rispettare il segreto dufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dei singoti

W&, ;4 sensi deli‘articolo2d, L. 7 agosto 1990, n. 241;

Bhs v non utilizzare ai fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni dwfficio;

P pei rapporti con il cittadino, fomire tutte le informazieni cui abbia titolo, nel
;< 1cllc disposizioni in materia di trasparenza e i accesso alla attivith amministrativa

B & dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, dai regolamenti attuativi della stessa, vigenti

BT minisirazione, nonché attuare le disposiziﬂn_i dell'amministrazione in ordine alla

WPe 4 gennaio 1968, n. 15 in tema di automftiﬁcazmnc; . ‘

e ¢) rispetiare l'orario di lavoro, adempiere alle formalitd previste per la rilevazione
IA¢ presenze e non assentarsi dal luogoe di lavoro senza l'autorizzazione del Responsabile
N EervinD,

' §) ducante lorario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali ¢ con gli utents
-, ta uniformata a principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della
W ionich della persona;

@ o) non attendere ad occupazioni estranee al servizio ¢ ad attivitd che ritardino il
ero psico-fisico in periodo di malattia od infortunio;

£ h) eseguire Ie disposizioni inerenti l'espletamento delle proprie funzioni o mansioni
@Y. gli siano impartite dai superion. Se ritiene che Pordine sia palesemente illegittimo, il
S endente deve fame rimostranza a chi 'ha impartito, dichiarandone le ragioni; se Pordine
S{zinnovato per iscritto ha il dovers di darvi esecuzione. 11 dipendente non dewve,
B unque, eseguire l'ordine quando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca
fl&cito amministrativo,

E. 1) vigilare sul corretto espletamento deil'attivith del personale sott’ordinato ove tale
RTIpito rientri neile proprie responsabilitd;

% 1) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed
WBmezzi a lui affidati;

B : m) non valersi di quanto & di proprieta della Amministrazione per ragioni che non
Mo di servizio;

£ n) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o alire utilita in
fiessione con la prestazione lavorativa;

%0) osservare scrupolosamente l¢ disposizioni che regolano Taccesso ai locali
W Amministrazione da parte del personale e non introdwre, salvo che non siano
Sebitsmente autorizzate, persone estranes all'amministrazione stessa in locali non aperti al
BEbiico;

¥ p) comunicare all'’ Amministrazione 12 propria residenza ¢, ove non coincidente, la
HIOrR temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse;

¥q) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo
TEOProvato impedimento;

[% ¥) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivith che possone
gAtvolgere direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri.

Capo II - SANZIONI DISCIPLINARY
Articolo 62

Tipologia delle sanzioni

5 1. Al lavoratore che violi i propn doveri sono applicate le sanzioni tipizzate
S BLicolo 24 del CCNL 1995, graduate come segue, secondo la gravith della infrazione:
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;:1 ) Timprovero vcr!:aale; o e
& b) rimprovero scritto o CCASLTa;
k ¢) multa d’importo non superiore a quatiro ore dj rettibvzione; ;. ;. i o
jd) sospensione dal lavoro ¢ dalia retribuzione fino ad un masstmo di dieci giomi;,

) licenziamento con preavviso; _
) licenziamento senza preavviso.

® Articolo 63

3 Criteri per le determinazione defle sanzion;
1. 11 tipo ¢ I'entita di ciascuna sanzione sono determinat; - nel rispetto dei principi
M raduality e proporzionalita - in retazione alla loro gravitd ed in conformita dj quanto
Bisto dallarticolo 59 del D. Lgs. 3 febbraio 1993, n.29, secondo | seguenti criteri
PR ET A

- 2} intenzionalita del comportamento, grado di negligenza,
imostrata, tenuto conto anche della prevedibilita delievento:

- - b)rilevanza degli obblighi violati;

Bk ¢) responsabilitd connesse alla posizione di

B d) grado di danno o di pericolo causato all
pyvero al disservizio determinatosi;

B ¢) sussistenza di circostanze ageravanti o attenuant
gpmportamento del lavoratore, ai precedenti disci
211 egpe, al comportamento verso gli utenti:

1) al concerso nella mancanza di pii lavoratori in accordo tra di loro.

. Al dipendente responsabile di pil mancanze compiute con un’unica azione od
RIONE o con pid azioni od omissioni tra loro coilegate ed accertate con
EREdimento, ¢ applicabile la sanzione prevista per la mancanza pid grave se le suddette
S¥oni sono punite con sanzion; di diversa graviti

j9, La recidiva nelle mancanze che danno luogo a rimprovero verbale, censura,
U Y sospensione, gia sanzionate nel biennio di riferimento, comporta una sanzione di
L re gravita tra quelle stesse sanzioni.

+

imprudenza o imperizia

lavoro occupata dal dipendente:
"Amministrazione, agli utenti o a tergi

i, con particolare riguardo al
phnari nell’ambito del biennic previsto

un unico

1:- Articolo 64
> Rimprovero verbale, censura, multa
fFll rimprovero verbale consiste in una dichiarazione di biasimo rivolta al
BERECRC in forma orale.

LW ‘rimprovero scritto, o censura, consiste in una dichjarazione dj biasimo
SaeWa el dipendente in forma scritta,
8.2 multa consiste in una riduzione dello stipendio in misura non Superiore
di quattro ore dj retribuzione, fatti salvi gli emolument per carichi familiar;.
gLE sanzioni di cui ai commi precedenti si applicano, graduandole in relazione ai
B all*articolo precedente, per:

Plinosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema dj Assenze per
porché dell'orario di lavoro;

lofta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri
RNl confronti degli utenti o terg pubblico;

ghcelipenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei benj
gRImenti 8 lui affidati o s quali, in relazione alle sue responsabilitd, debba
SMRIVItA di custodia o vigilanza;
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; ' d) inosservanza degli obblighi in materia dj prevenzione degli infortunj e di
' cicurezza sul lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizig;

e} rifiuio di assoggettarsi a visite persopali disposte a tutela del patrimonio
e’ Amministrazione, nel mispetto di quanto previsto dali’articolo 6 della legpe
b 30041 970; | 1 o

: f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichi dj lavoro &, comunque, nello

_.._. i compiti assegnati;

g) violazioni di doveri di comportamente non ricompresi specificatamente nelle
Jettere  precedenti, dz  cui sia dervato disservizio ovvero danmo o pericolo
i’ Amministrazione, agli utenti o ai terz.

5. Le ritenute, per 'applicazione di multe, sono versate su apposito capitalo del
bilancio del Comune per essere destinato ad artivita a favore dej dipendenti.

Articolo 65
Sospensione

1. La sospensione consiste nell’allontanamento del dipendente dal servizio con |a
privazione della retribuzione fil_m ad un massimo di dieci giorni. La sanzione s applica,
gradvata in relazione ai criteri di cui allartico 66, per :

a) recidiva nelle mancanze di cui all’articaln precedente, che abbians comportato
I'applicazione del massimo della multa;

b) particolare gravita delle mancanze di cu; all’articolo precedente;

c) assenza ingiustificata dai servizio fino a 10 glorni o arbitrario abbandone dello
itesso; in tali ipotesi, 'entita della sanzione & determinata in relazione alla durata
deli*assenza o dell’abbandono del servizio, al disservizig determinatosi, alla gravita della
iolazione dei doveri de] dipendente, agli eventuali danni causati aIl’anuninisrraziune, agh
enti o aji terz;:

d) ingiustificato ritardo, non superiore a 1D giomni, a trasferirsi ne|la sede
ssegnata dai superiori:

€) svolgimento di attivita che ritarding il recupero psicofisico durante lo stato dj
malettia o di infortunio;

f) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto dells stessa,
£) comportamenti minacciosi, Eravemnente ingiuriosi calunniosi o diffamatori nei
ponironti di aliri dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi:

D) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell ‘Amministrazione, salvo che siano
Apressione della liberta dj peusiero, ai sensi dell’articolo] della legge n.300/1970;

I} atti, comportamento o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignita
clla petsona;

m) viclazione di dovers di comportamento non ricompresi specificatamente nelle
€ precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all "Amministrazione, agli
-1l & A tery,

. 1l periodo di sospensione con privazione dello stipendio ¢ dedotto dal computo
Panzianita di servizio ai fin; giuridici ed economici.

3. La sospensione comparta I"esclusione dalla partecipazione a concorsi, corsi -
%1 © selezionj inteme, per due anni dalla data della sanzione.

LA L

Articolo 66
Licenziamento con Preavviso
L. La sanzjone disciplinare del licenziamento con preavviso si applica per :
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Eoecuzione del rapporto di lavoro.
b Articolo 67
; Licenziamento senza preavviso
. L. Il dipendente incorre nel licenziamento senza preavviso per:
F-  a) recidiva, negli ambienti di lavoro, di vie di fatto contro supedor o altn

- oy DROLI LFFIC] ESERVIZ] - ACCESSO (TESTD CETRATIV M kadoiriTiE ECHTECEAEI AROTATE I SE0E D CONTRA TTADACME (O LE 08 £8 4

7 #) recidiva plurima, almeno tre volte nell’anno, nelle mancanze previste

. olo precedente, anche se di diversa natura, 0 recidiva, nel biennio, in una
B.za tra quelle previste nel medesime articolo, che abbia comportato 1'applicazione

B zione di dieci giomi di sospensione dal servizio e dalla retribuzione;

) occultamento, da parte del responsabile delia custodia, de! controilo o della

W o di fatti e circostanze relativi ad illecite uso, manomissione, distrazione o
B ionc di somme o beni di pertinenza dell’ Amministrazione o ad essa affidati;

' ¢) rifiuto espresso del trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio;

d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un periodo superiore a dieci
B consecutivi lavorativi;

. e) persistente insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapacitd ad

P niere adeguatamente gli obblighi di servizio;

. f) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori del servizio e

B¥: aitinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la

W .pecifica gravit; | |

g) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle

Rere precedenti di gravita tale secondo i criteri di cui all’articolo 66, da non consentire 1a

Bhendenti o terzi, anche per motivi non attinenti al servizio,

_ b} accertamento che 'impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti

Blsi e, comungue, con mezz fraudolenti;

¢) condanna passata iny giudicato:

¢. 1) per 1 delitti di cw all’articolel 3, comma 1, lettere a}, b), ¢), d), e} ed 1)

della legge 1990, n.55, modificata ed integrata dall’articolo 1, comma 1, della

legpe n.16/1692;

c.2) per gravi delitti commessi in servizio;

d) condanna passata in giudicato quando dalla stessa consegua I'interdizione

perpetua dai pubblici uffic;

¢) violazioni intenzionali dei doven non ncompresi specificatamente nelle lettere

precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravitd tale, in relazione ai criteri di cw

El'artimln 66, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di
YOro.

2. Nei casi contemplati nel presente articolo il trattamento di quiescenza e

Pevidenza & regolato dalle disposizioni vigenti in materia.

L3

Capo IIT - PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Articolo 68
Garanzia del divitto di difesa
_ 1. Al diperdente nen cui confronti & promosso il procedimento disciplinare €
Mﬁtu, in ogni fase, I’esercizio del dintto di difesa, con la eveatuale assistenza, a sua
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- ce. di un rappresentante sindacale o altro procuratore, la cuj designazione
, : k.. oltre il momento conclusivo delia fase istruttoria del procedimento.

5 A dipendente sottoposto a procedimento disciplinare o al suc procuratore, €
e diritto di accesso agli atti istrtton del procedimento.

P 1 a visione degli atti e/o il rilascio di copie pué essere differito, per motivate
_ 1 ufficio, non oltre le ventiguattro ore dalla data della richiesta.

- Articolo 69

Competenza alla irrogazione delle sanzioni

3. La direzione dell'Ufficio per 1 procedimenti disciplinari ¢ attribuita al
B¥:rio/Direttare Generale.

By 11 rimprovero verbale e 1a censura sono irrogati dal responsabile del servizio cui 1
Rtipendente & addetto. Nei confronti dei responsabili di servizio la sanzione ¢ irrogata
dal Segretario/Direttore Generale.

1. La multa, la sospensione, 11 licenziamento con o senza preavviso sone irrogate dal
Segretario/Direttore Generale.

Articolo 70

, Astensione e ricusazione del soggetto competenie
B 1. Il soggetto titolare del potere disciplinare ha I’abbligo di astenersi:
& 2) se ha interesse nel procedimento;
. b) se egli stesso o la moglie & parente fino al quarto grado o legato da vincoli di
Mbiazione, o & convivente o commensale abituale del dipendente interessato o di alcuno

iifensor;
k. <) se egli stesso o la moglie ha causa pendenie o grave inimicizia o rapporti di
Madito o debito con il dipendente o alcuno dei suoi difensori;
k- d) in ogni altro caso in cui esistono gravi ragioni di convenienza.

2. Nei casi in cui & fatto obbligo al sogpetto competente di astenersi, ciascuna delle
parti pud proporre la ficusazione mediante ricorso contenente i motivi specifici e 1| mezz
B prova.
- 3. 1| ficorso, sottoscritto dalla parte o dal difensore, deve essere depositalo presso
FUfficio del Segretario/Direttore Generale due giomni prima dell’inizio della trattazione o
Bella discussione orale.

4. La ricusazione sospende il procedimento.
M 5. Sulla istanza di ricusazione decide in via definitiva il Segretano/Diretiore
 Generale quando soggetto giudicante & il Responsabile del servizio, ¢ il Respansabile pil
aziano di etd quando soggetto giudicante & il Segretario/Direttore Genmerale. Il
' Provvedimento d’accoglimentio o di rigetto & adottato entro cingue giomi dalla data della
b presentazione della istanza.
ol 6. In caso d’accoglimento dell’istanza di ricusazione, il soggetto gudicante ¢
fﬂsn‘tuim con deliberazione della Giunta.

-

Articolo 71
Procedimento per il rimprovero verbale
1. 1l soggetto competente all'applicazione della sanzione contesta 1’addebito, senza
ﬁ cun’altra formaliti, non appena sia venuto a conoscenza dell'infraziene e non oltre tre
Blomi, dando facolth al dipendente incolpato di esprimere le proprie contro deduzioni 2
siiesy, immediatamente dopo 1a contestazione.

—_ e
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¥, Tutte le fast del procedimento (contestazione, contro deduzioni, rimprovera) si
B0l geve con tassistenza di altro dipendente della struttura,
Articolo 72
Procedimento per sanzioni superiori al rimprovero verbale
1. La procedura di contestazione delle sanzioni superiori al rimprovero verbale ¢ la
a) il Segretanio/Direttore Generale, su segnalazione del Responsabile del servizio
artenenza del dipendente, {0 lo siesso Responsabile nel caso della censura) contesta
. "t,u al dipendente - entro e non cltre venti giomni dalla data in cui & venuto a
Bcenza dell’infrazione - con atto seritto e ritualmente notificato, convocandolo per
gata noD anteriore a cingue giorni lavorativi successivi a quella di rcevimento della

.y _..;,,. fone, per essere sentito a sua difesa, eventualmente assistito da un procuratore

oo da un rappresentante dell’associazione sindacale cui aderisce o conferisce apposite
.*i'. o scritto, anche ai fim di un tentative di conciliazione;
h} il dlpcndentc incolpato puo presentare contro deduzion: scritte a sua difesa entro
.:,:.. dici giorni successivi a quello fissato per essere sentito.
e} il soggetto competente adotta le proprie decisioni entro i quindici giomi
Bessivi al termine di cui al punto precedente;
2. Ove il dipendente non si presenti entro il termine assegnato per essere sentito, il
M®cito competente applica la sanzione nei successivi quindici giormi.
E 3. Il provvedimento, adeguatamente motivato e contenente [I'indicarione
MRsutorita cui & proponibile ricorso e del relativo termine, & notificato al dipendente ed
WG in copia, unitamente agli atti istrutteri, 2] servizio Personale per ’acquisizione nel
o ,: colo del dlpﬂﬂdﬁ’ﬂtﬁ
4. Ove il soggetto competente ritenga irrogabile una sanzione piu grave che non
Fentra nella sua competenza, trasmette gli atti, unitamente ad una motivata relazione, al
stario/Direttore Generale per 1l successivo corso della pratica.

Arricolo 73
Archiviazione
1. [l soggetto competente, qualora ritenga che non vi sia luogo a pmoedere
s pl‘mannente stabilisce Darchiviazione degli  atti, dandone comunicazione
Ill'mtcressato al soggetto che ha promosso la contestazione, al Sindaco ed al Segretario/

Generale.

Articolo 74
Indagini istruttorie
3 1. Ove siano necessarie ulterion indagini, anche di natura tecnica, il soggetio
.Competente incarica un istruttore scegliendolo, se possibile, tra i dipendenti appartenenti a
-Categoria non inferiore a quella del dipendente incolpato.
™ 1. L'incarico dell'istruttore é comunicata al dipendente entro cinque giorni.
85 3. Listruttore, nel corso delte indagini, pud sentite senza giuramento i testimoni ed
1'1 Et:t compresi guelli indicati dzl dipendente incolpato e avvalersi di altni Uffici
te.
. 4. Lindagine istruttoria deve essere chiusa entro trenta giomi, prorogabile di altri
Mndici, dal provvedimento di designazione dell'istruttore.
{ 3. Terminate le indagini e comunque entro il termine assegnato,l'istruttore rimette
®icolo, entro dieci giorni dalla data dell’ultimo atte compiuto, al soggetto competente

.
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”1”.:, = ja sanzione e ne da avviso al dipendente incolpato, il quale nei dieci giomi
B ha facolta di prenderne visione e di estrarne copia.

Articoio75
Trattazione orale
B Trascorso il termine ultimo stabilito nell’articolo precedente, il soggetto
Q54 stabilisce la data della trattazione orale che deve avere luogo entro i successivi
' La data defla trattazione crale é comunicata al dipendente interessato almeno
W iomi prima della seduta, avvertendolo che ha facoltd di intervenirvi per svolgere
tente le proprie difese, anche per mezzo de! proprio procuratore e di far pervenire,
SR cinque giomi prima della seduta, seritti o memorie difensive.
3. La seduta della trattazione orale non & pubblica. n apertura di seduta viene
M in relazione di accusa, poi & data la parcla al dipendente o al suo procuratore. II
qOto competente pud rivolgergh domande in merito ai fatti ed alle circostanze aggetto
IR - dimento e agli scritti difensivi.
4. Quando la trattazione orale non pud essere esaurita in una sola seduta, la
¥ rone continua in altri giomi prestabiliti, preventivamente comunicati al dipendente.
) | 5. Nel caso sianc necessarie ulteriori indagini, il soggetto competente assepna un
W termine allistruttore ovvero stabilisce di assumere direttamente aitri mezA dj
TRUYE. In ogni caso rinvia la seduta, dandone avviso al dipendente.
' ¢ 6, Della trattazione orale € redatto verbale sottescritto dal soggetto competente, dal
Wendente interessato ¢ da un dipendente del servizio Personale, che svolge funzioni
PRI izzar,

Articolo 76
Decisione
1. Chiusa ia trattazione orale, il soggetto competente adotta |z decisione o si nserva
eifadottarta in altro giomo €, comunque, entro (20 giomi dalla notificazione della
0 ajestazione dell’addebito.

- 2. Se ritiene insussistenti le ragioni dell’addebito, dichiara il non luogo a

Wayvedere indicandone le motivazioni. Sc ritiene, invece, che gli addebiti sianc in tutto
;ﬂ_'- parte congrm, adotta 11 provvedimento sanzionatorio, motivato in fatto ed in dintto.
3. [ provvedimento & trasmesso, unitamente agli atti del procedimento, entro 5
glomi dallz sua adozione, al servizio Personale, il quale provvede immediatamente alla

Rotifica al dipendente interessato.

-

Arficolo 77
_ Frocedimento disciplinare in pendenza di gindizio penale
w1 1. In caso di azione penale nei confronti di un dipendente, il soggetto competente &
t‘ﬂ}lll} obbligatoriamente ad attivare il procedimento disciplinare contestando I’addebito e
L ﬂrarnc la sospensione, immediatamente dopo, fino alla conclusione di quello penale.

B 2. Nel caso I'azione penale sopravvenga al procedimento disciplinare gia in corse,
RESO deve essere dichiarato SOSPESO.

Articolo 78
Riattivazione del procedimento disciplinare
L 1l procedimento disciplinare sospeso in pendenza del procedimento penale deve
}® niattivato entro 180 giomi dalla data in cui I' Amministrazione ha avuto notizia della
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.~,;. ritiva. In mancanza, la sospensione s’intende revocata di diritte ed il
Eato disciplinare non pus essere pia attivato per i fatti che formarono oggetto del
enic ale.

ghp?:nﬁ'du del procedimento disciplinare, la sentenza penale irrevocabile di
M er delitt contro la pubblica amministrazione ha efficacia di giudicato quanto
T ento della sussistenza del fatto, della sua illiceitd e della responsabilita del
IR | 2 sentenza di applicazione della pena su richiesta delle parti ha efficacia con
B . |’accertamento del fatto ed alla sua qualificazione giuridica.

Arficolo 79

i Estinzione del procedimento
& [l procedimento disciplinare deve concludersi entto 120 giomni dalla data della

rione dell’addebito. Qualora non sia portato a termine entro tale data, si estingue
1 111 procedimento disciplinare estinto non pud essere nnnovato.
. L'estinzione determina la revoca della sospensione cautelare e ogni altra
av :* v b t}]:'ia.
4. Netlo stato matricolare del dipendente non € fatta menzione del procedimento
!."_.F.i are estinto.

Articolo Bf
Riapertura del procedimento
1. 11 procedimento disciplinare pud essere rfaperto, d'ufficic o su iniziativa
W hteressato o dei suoi eredi, in caso emergano nuove prove che postulano
ghlicazione di una sanzione minore o la dichiarazione di proscioglimento.

Articole 81
Riservatezza del procedimente disciplinare
1. 1l procedimento disciplinare & informato ai seguenti criteri di riservatezza e
Biknzia formale:
a) protocollazione riservata per gii atti formali, in partenza o in armivo, inerenti il
Eocedimento;
; b) divietc di riscontro scritto nel fascicolo personale per il nmprovero verbale,
£ Alvo se comminato in esito di contestazione scritta, guale riduzione di ipotesi
i samzionatoria superiore;
E ¢) mnotifica degli atti formali del procedunento al dipendente interessato
(mntﬁtamnne addebiti, comminazione sanzione) mediante messo nonficatore o mediante
 Iaccomandata A. R.
' -yl d) comunicazione al Sindaco, a cura del servizio Personale, del provvedimento di
> iﬂ'Dga.none della sanzione, prima della protocollazione riservata o della notifica,

i

Capo IV - SOSPENSIONE CAUTELARE

Articolo 82
Sospensione cauteiare obbligatoria e facoltativa
1. La Giunta & tenuta a deliberare la sospensione d’ufficio nelle ipotesi della
gloposizione del dipendente a misure restrittive della liberta personale o nei casi previsti
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1o 15, comma |, delia legge n.55/90, per la durata dello stato restrittivo della
B 1o stesso periodo, il dipendente ¢ anche privato della retribuzione.
B:*Cessato lo stato restrittivo, 1a Giunta ha facolta di prolungare ia sospensicne dal
b= o alla sentenza definitiva, quando il dipendente sia stato rinviato a giudizio per
S eate attinenti al rapporto di lavoro o comunque tali da comportare, se
y*applicazione della sanzione disciplinare del licenziamente con o senza
[, % -
‘( La sospensione cautelare facoltativa conserva efficacia, se non revocata, per un
R 4i. tempo oT superiore 4 ::im:_[ue am'fi’, decorso il quale s1 intcflde revocata di
;. i dipendente © riammesso in servizio. Il procedimento disciplinare rimane,
L. sospeso Sino all’esito del procedimento penale.
Y Nel caso in cui il giudizio di primo grado si conclude con sentenza di condanna,
Y adotta, qualora non vi abbia gia provveduto precedentemente, il provvedimento
& ensione cautelare, non appena ricevuta cornunicazione della sentenza.
e Al dipendente SOSpEs0 dal servizio ai sensi del presente articolo sono commisposti
e oni per il nucleo familiare nonché una indennitd pari al 30 per cento della
B one fissa mensile, oo esclusione di ogni compenso accessorio, comungue
M Thato, anche se pensionabile.
b I caso di sentenza definitiva di assoluzione o proscioglimento con formula
P quanio corrisposto nel periodo di sospensione cautelare a titolo di assegno
RAntare, Sard conguagliato con quanto dovuto al dipendente se fosse rimasto in servizio,
B lusione del compensi la cui erogazione presuppone Ieffettivo svelgimento del

B!

F- 7. 1l dipendente medesimo & comungue, obbligato, per futto il periodo di durata
IgHlls sospensione, all"osservanza dei dover connessi con lo status di pubblico dipendente.

Articolo 83

Sospensione connessa con il procedimento di disciplina
. 1. La Giunta pué disporre, nel corso del procedimento disciplinare finalizzato alla
i:'._J'l sione dal servizio e dalla retribuzione, I"allontanamento dal lavoro del dipendente
un periodo di tempo non superiore 2 10 giomi, con conservazione della retriburione.
. 2. Quanda il procedimento disciplinare si conelude con la sanzione della
kscepensione, il periodo dell’allontanamento cautelativo & computato nella sanzione, ferma
Zl_;ﬁstnndu la privazione della retribuzione limitala agli effettivi giomi di sospensione
: MTOgAt:,
3. 1l perindo trascorso in aliontapamento cautelativo, escluso quello computato
- ¢ome sospensione dal servizio, € valutabile agli effetti deli’anzianita di servizio.
HRE 4. Per tutto il periodo di durata della sospensione, i dipendente & tenuto
; Mll"osservanza dei doveri connessi con fo status di pubblico dipendente.

Articolo 84
Revoca di diritto della sospensione

~ 1. Quando il procedimento penale si conclude con sentenza di proscioglimento o di
Mssoluzione passata in giudicato perché il fatto non sussiste o Ton & stato comrmesso, la
Bmensione si intende revocata di diritto ed il dipendente ha dintto a tutti gli assegni non
cepiti, escluse le indennita o compensi connessi alla presenza in servizio. Analogo
fhetto si consegue quando, 2 seguito del giudizio penale di revisione, il dipendente pia
Rndannato sia stato assolto ai sensi dell"articolo 566 ¢.p.p..
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v Articolo 85

. Reintegrazione per gindizio penale di revisione

EHRendente licenziate in seguito a condanna penale e successivamente assolto
finale di revisione con la formula dell’articolo 566, secondo comma, del
alla riammissione in servizio dalia data della sentenza di assoluzione,
amero salvo fassorbumento, ¢ con 1a medesima qualifica funzionale ed
¥ aveva all’atto della destituzione.

IR dipendente assolto nel giudizio di revisione speftano, per il periodo del
BTG, twitti gli assegni non percepiti, escluse le indennita o compensi connessi
. cvizio, qualunque sia fa durata del licenziamento stesso. It periodo & aliresi
el trattamento di quiescenza & di previdenza.

BERY caso di premorienza del dipendente assolto nel giudizio di revisione penale o
Y. code di revisione disciplinare, gli eredi hanno diritto a tutti gli assegni non
Y. -ante il periodo di sospensione © destituzione, escluse le indennita o compens:

1’ effettive servizio.

viaglile
v

. AT
J'. -

Articolo 86
= Condanna penale @ pena detentiva
W1l dipendente coundannato a pena detentiva con sentenza passata m giudicato,
B rcoma I'obbligo del licenziamento, & sospeso dalla qualifica ¢ dalla

EWGic per tutta la durata della pena.

Capo V - IMPUGNAZIONE DELLA SANZIONE

Articolo 87
{ Riduzione della sanzione mediante patteggiamenta
F 1. Entro cinque giorm dall’adozione della decisione della sanzione discipliinare, il
W dente, cui la stessa € inflitta pud chiedere la riduzione della sanzione, impegnandosi,
R0 di accoglimento, a non presentare appello avverso il provvedimento di nduzione.
2. Sulla richiesta, decide il soggetto competente, Eniro i successivi 10 giomm.
3. La sanzione nidotta ai sensi del comma 2 nonm & piu suscettibile di

ipugnazione.
vl Articolo 88
S Impugnazione giurisdizionale della sanzione
37 1, La sanzione pud essere impugnata in via giurisdiziomale. In tale caso, ove 1l

provvedimento sia annullato per accoglimento del ficorso, e la decisione non escluda la
acoltd di rinnovare in tutte od in parte 1l procedimento, il nuove procedimento deve
B5ere iniziato, a partire dal primo degh atti annullati, entro trenta giomi dalla
;—_'-" della decisione giurisdizionale. Decorso taie termung, il procedimento
\sciplinare non pud essere rinnevato.

: Articolo 89
Impugnazione dinanzi al collegio di conciliazione
Bk - [l dipendente pud impugnare la sanzione, entro 20 giomni dalla sua applicazione,
Witz ai collegio di conciliazione di cui all’articalo 59-bis del D. Lgs. 29/1993.
F 2 11 collegio & istituito presso I"Ufficic provinciale del lavero nella cui
MCoscrizione si trova ja sede dell’amministrazione cui il lavoratore & addetto, composio
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. . dell’Ufficio, che lo presiede ¢ da un rappresentante ciascuno del lavoratore ¢
--|.!4. T3 .ﬂ'ne.

| cappresentanti delle parti di cuj al comma precedente sono nominati, uno dal
R (Direttore Generale ¢ uno dal dipendente interessato, entro 5 gg. dal deposito del

@ el giudizio il lavoratore puod farsi assistere anche dall’organizzazione sindacale
e o cui conferisce mandato.

B | a sanzione disciplinare resta sospesa fino alla pronuncia da parte del collegio.

& Qualorz il datore di lavoro non provveda, entro dieci giomni dall'invito fivoltogli
Mo del tavoro, a nominare il preprio rappresentante in seno al collegio, la sanzione
B« non ha effetto.

B Se il datore di lavoro adisce l'autoritd giudiziaria, la sanzione disciplinare resta
W00 alla definizione de! giudizio.

Articolo 90
b Efficacia delle sanzioni
W Non pud tenersi conto ad alcun effette delle sanzioni disciplinar decorsi due

BTA loro applicazione.
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Parte seconda
4 ACCESSO

jr Sezione I — 1L'ACCESSO ESTERNO

CAPO 1 - PRINCIPI

Articolo 91

_ Oggetto ¢ criteri fondamentali
B 1 'accesso ai posti della dotazione organica del Comune, i procedimenti di
¥ o |a progressione in carniera, sono definiti nel rispetto dei principi stabiliti nel D.
003 ¢ successive modificazioni ed integrazioni e daile norme Regionali vigenti in
Erevalenti sulla disciplina de!l 'Ente.

Articolo 92
4 Forme di accesse

. csunzioni presso il Comune, a tempo pieno © parziale, a tempo indeterminate ©
1 avviene con contratto individuale di lavoro, nel rispetto dei presupposti della

o deli’utilizzazione delle liste di collocamento, mediante:

%) selezione pubblica;

b} corso - concorso,

¢) chiammata numerica dalle liste delle categornie protetie;
) avviamento dalle liste degli uffici circoscrizionali del lavoro;

¢) contratto di formazione ¢ lavoro;

) contratto di formtura di prestazioni di lavoro temporaneo;

g} contratio di fornitura di prestazicn di lavoro straordinana;

b) progetti-obiettivo;

1y forme contrattuali flessibili previste dal codice civile ¢ daile leggi sui rapporti di
) subordinato nell’impresa.

Articolo 93
Programmazgione delle assunzioni
L La Giunta Comunale determina, nel rspetto delle disposiziom recate
ticolo 39, commi 1 e 18, della legge n. 449/1997, il fabbisogna di risorse umane
e adozione del programma trennale delie assunzioni, in funzione dei servizi
Lo da eropare in rapporto agli obiettivi prefissati
B- La deliberazione ¢ adottata contestuaimente all’adozione del progetto di
@, sentito il Segretario/Direttore Generale. Per ognuno dei posti da coprire €
e procedura di accesso, tra quelle indicate nell’articolo precedente.

Articole 94
: Requisiti generali per Uaccesso
bL. I requisiti generali necessari per |"accesso sono:
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Wia cittadinanza italiana o altra cittadinanza per i soggetti appartenenti alla
e opea, con eccezione, a termini dell’art. I del D P C M 7 febbraio 1994, n. 174,
MN.iativi a funzioni di vertice amministrative. Gl italiani non appartenenti alla
B cono equiparati ai cittadini.

P¥acssun limite di etd, salvo che per i posti per i quali nel bando sia diversamente
WY relazione alla natura del servizio.
¥ °idoneita fisica all*impiego.
P11 bando pud prescrivere ulteriori requisiti per particolari profili. _
3% Non possono accedere al concorso coloro che siano esclusi dall’elettorato
MWattivo e, coloro che siano incorsi in un provvedimento di destituzione o di
B ento da parte di una pubblica amministrazione.

%51 requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine per la
W one della domanda di ammissione.

Capo II - PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Articole 95

_ Fasi dei procedimenti |
1. In relazione alla formz d’accesso, tra quelle indicate nell'articolo 92, il
EImento di accesso si articola, di norma, nelle seguenti fasi:
approvazione e pubblicazione del bando o chiamata numerica’nominativa;
€) presentazione delle domande e procedimento di ammissione;

) nomina della commissione giudicatrice;
d} svolgimento delle prove e/o del periedo di formazione;
f ¢) formazione deila graduatoria e chiamata in servizio.

- Articolo 96
N 1 bande
p 1. 1 bando ¢é approvato con determinazione dej Segretario/Direttore Generale ed &
. -'-‘.1_'_Ij-L all’Albo Pretorio e, per estratto, sulla Gazefra Ufficiale della Regione
QRilana e su almeno due quotidiani a diffusione regionale, tenendo conto dell’allegato
v _;_? eito: “Individuazione materie di esame e Litolo di studic per 'accesso al profilo professionale’™;

¢ 2. 1] bando contiene di norma-
- #) la durata determinata o indeterminata del rapporto, il tempo pieno o parziale, la
BRI dell’accesso tra quelle indicate all’articolo 5,
k- b) il numero dei posti a selezione, con ia percentuale riservata al personale interno
Qe favore di determinate categorie; la qualifica, l'arca, il servizio cuj i posti
ﬂ;'}'_ *ngone ed il connesso trattamento economico lordo;
') le materie oggetto delle prove ¢ la sede di svolgimento, nel caso in cui sia
BREEsta Ieffettuazione di prove:
4} il termine e le modalita di presentazions delle domande con indicazione dei
gacnti da allegare;
) i requisiti per |'accesso, il titolo di studio richiesto per 'accesso, i titoli che
' E' P80 a precedenza o a preferenza a parita di punteggio, i termini e le modalita della
gyitntarione:;

le citazione della legge 10 aprile 1991, n. 125, sulla pari opportunita fra uomini e
Per I'accesso al lavoro.
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5 ontare &d il modo di versamento della tassa di concorso,

BT contenuto del bando & vincalante per I’ente, per i candidati, e per coloro che
pella procedura concorsusle. Il bande pud essere modificato con

del Segretario/Direttore Generale adottata prima deila scadenza del

tazione delle domande, contenente Ja contestuale protrazione del termine

do pari 2 quello gia trascorso dalla data del bando.

k-

el
.

s One

‘T

-
o)

Articolo 97
La domanda di ammissione
la forma di accesso preveda la presentazione di domanda di
e, 1a stessa € redatta in carta semplice secondo lo schema aliegato at bando, &
s al Servizio Personale del Comune ed & presentata direttamente all*Ufficio ¢
R 720 raccomandata R. R. entro il termine perentorio di giomi trenta dalla data
MY: azione dell’avviso di concorso nella Gazzetta Ufficiale della Regione Siciliana.
» La data di spedizione & stabilita ¢ comprovata dal timbro a data dell'UtTicio
. . itante o dell’Utficio Protocollo del Comune. L cate non assume responsabilita
Mispersione di domande e/o comunicazioni dipendenti da inesatte indicazioni del
¥ o da disguidi postali.
%% Qualora il termine di scadenza sia festivo, & prorogato al primo giomo
Mo non festivo.
4. Nella domanda il candidato deve dichiarare sotto la propria responsabilita:
a) il cognome € nome (per le donne coniugate quello da nubile);
b} il luogo & {a data di nascita;
¢ l'indirizzo attuale e I'impegno a comunicare gli eventuali cambiamenti di
d) il possesso della cittadinanza italiana o di uno Stato membro della U. E.
Pe) il comune nelle cui liste elettorali risulta iscritto ovvero i motivi delia non
Mane o della cancellazione;
& f) I’'assenza di condanne penali, ovvero le eventuali condanne ripertatc € 1
W dimenti penali pendenti, dei quali deve essere specificata la natura;
fg) la posizione nei riguardi deg!i obblighi militar;
E: h) le cause di risoluzione di precedenti rapporti di pubblico mpiego.
£ [ candidati intemi dovranno indicare la data di assunzione in servizio, la
klifica funzionale, il profilo professionale di appartenenza € 1a data di inquadramenio.
k6. Alla domanda dovranno essere allegat:
i #)la nicevuta di versamento alla tesorenia della tassa di CONCOISE;

. b) la dichiarazione attestante:

. - il possesso del diploma relativo al titolo di studio richiest
gpéciali che, in rapporto al profilo professionale, siano richiesti, con le relative votaziom;
-1 titoli culturali o di servizio ritenuti utily;

B . i titoli di precedenza o preferenza di Jegge.

<) il curriculum formativo e professionale;
7. E’ consentita la integrazione della domanda con le modalita di c¢m al primo

S purché avvenga entro il termine utile di presentazione della domanda stessa.

L'i Caso 11‘1 'C‘lﬂ

o ¢ degli eventuali titoli

4]
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Articolo 98
Istruttoria ed ammissione delle domande
toria delle domande é effettuata dal Servizio Personale, il quale & tenuto
immediatamente dopo la scadenza del termine di presentazione delle

-
T uttoria consiste nell’esame della regolarita delle domande e dei documenti
SR caso di irregolanita sanabili, I'Ufficio invita i candidati a regolarizzare le
¥} termine di 5 giomi dalla richiesta. La regolarizzazione & ammessa nei casi di
Bcompletezza di una o pidi dichiarazioni circa il possesso dei requisiti e di
Y isione della ricevuta di versamento della tassa di concorso.

b ioni istruttorie, compresa la regolarizzazione dei documenti, devono
W ce entro il termine di 20 giomi - prorogabile nel caso di elevato numero di
MY di ulteriori 5 pgiomi - dal termine di presentazione delle domande dj
] -
Esaurite le operazion: istruttorie, il Segretario/Direttore Generale dichiara
brie delle domande regolari o regolarizzate e la esclusione di quelle insanabili o
W oolari, entro il termine di giorni 5 da quello ultimo fissato al comma 3.
Dell'esclusione dalla selezione & data comunicazione allinteressato prima
M delle prove.

' . Articofo 99

; Compmissioni esaminatrici
B Le commissioni esaminatrici delle selezioni sonc nominate con deliberazione
Minta Comunale, entro 10 gg. dalla determinazicne di indizione della selezione.
ideliberazione di nomina, la Giunta determina i! compenso da corrispondere ai
geati, in rapporto a1 numero delle sedute ¢ dei candidati partecipanti,

2. Le commissioni sone composte dal Responsabile di Servizio con funzioni di
gente, e da due esperti nelle materie oggetto del concorso; le funzioni di segretario
JEEVolte da un dipendente appartenente a qualifica non inferiore a quella del posto a
480, Almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni, salva motivata
REREibilitd, & riservato alle donne, in conformita all’articolo 29 del D, Lgs. n. 546/1993.
§3. Alle commissioni possono essere aggregati membri aggiunti per le lingue
gc © per materie speciali, ovvero, nel caso di prove automatizzate, da esperti in
deme di procedure informatizzate 0, in ogni caso, da esperti in selezione dj personale,

¢ 4. Non possono far parte delle commissioni i componenti del Consiglio e della
anta Comunale, coloro che ricoprano cariche politiche o che siano rappresentanti

Eacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dale associazion
 pRofessionali.

R 5. La Commissione opera sempre con Uintervento di tutti i suoi componenti ed
Rnie le determinazioni mediante votazione palese e a maggioranza di voti.

K. 6. Per ogni seduta & redatto a cura del segretario il verbale, sottoscritio dal
fdente, dai commissari e dal segretario in ogni pagina. Ciascun commissario ha diritto
g sullare nel verbale j| proprio eventuale dissenso circa le decisioni adottate dagli altd
gRO7enti la commissione. 11 diritto di accesso ai verbali e agli atti del procedimento
ggrsuale & esercitato ai sensi degli articeli 1 e 2 del DPR 23 glugno 1992, n. 352.

F 7. La Commissione & insediata dal Segretario/Direttore Generale con avviso scritto
P35 giomi dalla dichiarazione di ammissione dei candidati. Nella seduta di
gamento il responsabile del Servizio persenale consegna al segretario copia del

grdimento di ammissione dei candidati, le domande ed i documenti allegati. I

1= we
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BBL\ti, presa visione dcl{’elenm de_:i partecipanti, sottoscrivono Iz dichiarazione
R istenza di incompatibilita tra essi ed | concorrenti, ai sensi degli aticoli 51 e 52
. Qualora si riscontring incompatibilita, ¢ in ogm case di incompatibilita
fa seduta & immediatamente sospesa con rinvie degli atti alla Giunta per a
Wlone del componente incompatibile, da effettuare nei successivi 5 Eg.

B, Nel caso di morte o grave impedimento di uno dei commissari, che non consenta
W Ha firma del verbale deil™ultima seduta alla quale ha partecipato, la seduta &
Femlida purché il verbale rechi la firma degli altri componenti € del segretario.
3201 commissario che, per assenza, non consenta lo svolgimento di due sedute,
Bitormnaticamente dall’incarico.
80, La sostituzione del commissaro dimissionario, decaduto, permanentemente
Wit -0 deceduto, € effettuata dalla Giunta entro 5 ge. dal verificarsi della causa

1
'I. La commissione tiene conto, nello svolgimentn del procedimento, della
Spaentte successione cronologica degli adempimenti, avendo riguardo alla specifica forma
A esso individuata tra quelle indicate neli’articolo 92
'_-Z a) accertamento della sussistenza i eventuali incompatibilita con ; candidati e
ecrizione della relativa dichiarazione;
o gk b) detcrminazione delle date delle prove e comunicazione del diaro ai singali
M dati, almeno 15 giorni prima dell’inizio delle prove,
Fo) predisposizione dei quesitiftracce/tests oggetio delle prove;
i) effettuazione delle prove;
8) valutazione delle prove:
) tomunicazione dell’esite delle prove ai candidati ammessj al colloguio con
Wrione dei voto riportato ¢ delia data del colloquio, da inviare aimeno IS giomi
della data del colloquio.
) predeterminazione, immediatamente prima de| colloquio, dei quesiti da POTTE aj
S ).
D¥epletamento del colloquio;
D¥alutazions dei titolj per 1 soli candidati idone:
Mormazione della praduatoria degli idonei,
RELa commissione conclude le procedure concorsualj entre tre mesi dal suo
QREi0. L'inosservanza del termine dovrd essere giustificata, collegialmente con

gEiazione alla Giunta, che adottera, se del caso, i provvedimenti Sostitutivi.

L

: Articolo 100

- Chiameata in servizio

geandidsti chiamati i servizio o dichiarati vincitori a seguito di selezione sona
Qi COmuNicazione scritta, a firmare il contratto individuale di lavoro sotto riscrva
L0 del possesso de; Tequisiti prescritti e sono assunti in prova nel profilo
REPET il quale risultang vincitor:.

' BAt " 5iessa comunicazione $0RO invitati, a far pervenire, nel termine non
L 15, 1 seguenti documenti in carta semplice, tenendo conto che la
000 ¢ richiesta qualora il soggetto sia gia dipendente 2 tempo
'*'.;; ‘ente;

MREALO rilasciato da yna Azienda U.S L., dal quale risulti che il candidate &
g C ﬂlds?wizin continuativo ed incondizionato nell'impiego;

11, in originale o copia autentica, il cui possesso venne dichiarato nella
RRSRIone, attestant; il titolo d; studio richiesto € gli eventuali titoli speciali
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.. . rapporto al profilo professionale, i titoli culturali o dj setvizio; i titoli di
B .20 0 preferenza di legge.

¥ ) dichiarazione di non avere aitri rapporti di impiego pubblico o privato e di noq
By in nessuna delle situazioni di incompatibility richiamate dall'articolo 58 del D.
' E, 29/1993 e successive modificazioni o dichiarazione di opzione per il nuovo
R . &' fatta salva la diversa disciplina sul rapporto a tempo parziale stabilita pella
,. §62/1996 € successive modificazion,.
F3. Nell'esame della documentazione, 1I'Ufficio terra conto delle disposizioni
Slite nellart. 2, comma 2, della legge n.127/1997, sulla validita delle certificazioni.
¥ 4. 11 rapporto di lavore a tempo indeterminato o determinato & costituito e regolato
MiFontratto individuale, per il quale & richiesta la forma scrittz e nel quale ¢ specificato
1 rapporto di lavoro € regolato dai contratti collettivi nel tempo vigenti anche per le
ase di risoluzione e per i termini di preavviso, Il contratto contiene altresi i seguenti
B &ienti: 1a tipologia del rapporto di lavoro, la data di inizio, la qualifica professionale e il
fivelio retributivo iniziale, le mansioni corrispondenti alla qualifica di assunzione, la
durata del periodo di prova, la sede di destinazione dell’attivity lavorativa, I"articolazione
dell'orario di lavoro assegnata, nel caso di tempo parziale, il termine finale del rapporta,
il cas0 di lavore a tempo determinato.
. 5. E' condizione risolutiva del contratto, senza obblige di preavviso, lo
:.::'-.:- amento della procedura di reclutamentao,

i Articolo 101

3 Periodo df prova

:'l. 1l dipendente a tempo indeterminato & soggetto ad un periode di prova la cui
M & siabilita in duc mesi per le qualifiche fino alla quarta ed in sei mes; per le restanti,
ghdo presente che, ai fini del compimento dei suddetti periodi si tiene conto solo del
g0 cffettivamente prestato,

2. 11 periodo di prova & S05peso 10 caso di assenza per malattia e negl altri casi
ERMAMente previsti dalla legge o dai regolamenti vigenti. In caso di malattia |
oente ha diritto alla conservazione del posto per un periodo massimo di sei mesi, i
gl quale il rapporto pud essere risolto. [n caso di infortunio sul lavoro o malattia
qe.da causa di servizio s applica Varticolo 22 del CONL sottoscritto i] 6 luglio

¢ B3SENZe Ticonosciute come causa di sospensione sono soggette allo stesso
JRIRLLC £Conomico previsto per1 dipendenti non in prova.

geDecorsa la meta del periodo di prova ciascuna delle parti pué recedere da
QMR qualsiasi momento senza obbligo di preavviso né di indennitd sostitutiva del
BEND> fAtti saivi i casi di sospensione previsti dal comma 3. Il recesso opera dal
el comunicazione alla controparte. 1l recesso da parte dell' Amministrazione
g motivato,

* ‘_""'_i posti della carriers direttiva, prima del termine del penode di prova,
BRzione pud verificare, anche attraverso esperti, I'attitudine del soggetto
. delia funzione rivestita,

IRPeCr=0 il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia stato risolto, il
fointende confermato in servizio con il riconoscimento dell’anzianitz dal
anzione a tutdi gli effe;,

QR di recesso, la retribuzione viene corrisposta fino all'ultimo giomo di
e Compresi i ratei della tredicesima mensilita ove maturati; spetta altresi al

RIbuione cormispondente alle giomate di ferie maturate e non godute.

(L
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8. 11 periodo di prova non pud essere rinnovato ¢ prorogato alla scadenza.
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Capo Il — LA SELEZIONE PUBBLICA

Articolo 102

Articolazion: della selezione
1. Il sistena di reclutamento delfa selezione pubblica puc articolarsi in:
a) prove, titoli ¢ colloquie;
b) prove e colloquio;
c) prove;
d) titoli ¢ cofloguio;
e} titoli (solo per assunzioni a tempo determinato),

Articolo 103
Le prove della selezione pubblica

L. Le prove della selezionc pubblica possono consistere, secondo I'indicazione del
bando, in una o pil della seguente tipologia:

a} prove scritte: consistenti nella redazione di elaborati volti a sollecitare nol
candidato P'esposizione di conoscenze di ordine dottrinale e concettuale {prova scritta
leorica} ovvero valutazioni su casi concreti della pratica amministrativa (prova scritta
teorico-pratico), ovvero la risoluzione di problematiche di gestione attraverso casi simulati
{prava scritta pratica);

b) prove pratiche/attitudinali: consistenti neila produzione di un risultato conereto,
anche mediante impiego di tecniche artigianali;

¢} prove automatizzate: consistenti nella risposta a quesiti predeterminati o in
appositi tests bilanciati, da risolvere in un tempa prestabilito, anche a mezzo di sistemi
automatizzat],

2. 11 colloquic consiste in quesiti posti, in forma diretta, al candidato sulle materic
del bando miranti ad accertare Ja qualificazione professionzle complessiva del candidato
ed altri aspetti relazjonali.

3, I bande di concorso puo stabilire che le prove selettive siano predisposte sulla
base di programmi elaborati da esperti o societd di consulenza in selezione e che siano
preceduti da forme di preselezione, anche a mezzo di aziende specializzate.

4. La Commissione dispone di punti 30 per la valutazione di ciascuna prova e di
punti 30 per la valutazione del colloquio. La votazione complessiva & determinata
sommande al voto del colloquio la media dei voti riportati in ciascuna prova.

3. Conseguonc 1’ammissione al colloguie i candidati che abbiano riportato in
clascuna prova una votazione di almeno 21730 (o equivalente) ovvero la votazione
superiore prevista nel bando. Il ¢olloquio si intende superato con una votazione di almeno
21/30 (o equivalente) ovvero con la votazione superiore prevista nel bando.

6. Le prove selettive ed il colloquic non possono aver luogo nei giomni festivi o nei
giorm di festivita religiose ebraiche e valdesi.

Articolo 104 {

Titoli |

1. Nel caso in cui la procedura di accesso preveda la valutazione di titoli, questi i

sone valutati dalla commissione dopo la valutazione delle prove, per i soli candidati :

risultati idonei. I titoli sono suddivisi in quattro categorie e danno diritte all’ attribuzione di :

un punteggio complessivo fino a 10 cosi ripartito: titoli di studio: punti 3; ttoli di !
servizio: punti 3; titoli vari: punti 3; curriculum formativo e professionale: puntj 1;
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2. Titoli di studio (complessivi 3 punti disponibili)

- Per il titolo di studie richiasto i punti sono attribuit in proporzione al voto

#) nel caso sia prescritto il diploma fino a punti 1,50

b) nel caso sia prescritta la laurea fino a punti 1,00

- Per ]a lode si aggiungono: punti 0,50

- Per altra laurea attinente alla professionalit richiesta: punit: 1,00

- Per diploma post - universitarie: punti 0,50

3. Titoli di servizio (complessivi 3 punti disponibili)

In questa categoria ¢ valutato il servizio a tempo determinato e indeterminate,
presso ¢nti pubblici o aziende private. I punti sono attribuiti in ragione di anno o frazione
superiore a b mesi:

- Servizio in qualifica superiore od analoga: punti 0,50

- Servizio in qualifica immediatamente inferiore: punti 0,20

- Servizio In qualifica inferiore di due livelli: punti 0,10

4. Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili)

In questa categoria sono wvalutati solo i titoli che hanno attinenza con {a
professionalitd connessa al profilo da ricoprire: '

~ Pubblicazioni scientifiche per pubblicazione: punti da 0,10 a 0,50

- Corsi di formazione con esame finale per attestato: punti 0,20

- Corsi di almeno 60C ore con prova finale: _

a) con soglia di accesso costituita da laurea per corso: punti 6,60

b) con soghia costituita da titolo inferiore per corso: punti 0,30

5. Curriculum ( I punto disponibile)

In questa categoria sono valutate complessivamente le attivitad professionali e di
studio, non riferibili ai titoli valutati nelle precedenti categorie, che evidenzino il livello di
qualificazione professionale acquisito nell'arco della carriera. Vi fientrano  tirocini,
partecipazione a congressi, convegni, seminari, 2nche come docente o relatore, incarichi di
insegnamento. Neli'ipotesi di insignificanza del curriculum, la commissione ne da atio e
non attribuisce punteggio.

Articolo 105
Svelgimento delle prove ¢ del colloguio

1. In ciascun giomo di prova, la commissione prepara fre tracce o tre diversi
programumi di quesititests e 1i chiude in buste fimate sui lembi daj commissari e dal
segretario. Ail’ora stabilita, il presidente, o altro commissario in sua vece, procede
all’appello nominale dei concorrenti € li invita, previo accertamento della loro identita
personale, a prendere posto nell’aula. Quindi fa constatare Iintegritd delle tre buste e ne fa
sorteggiare una da uno dei candidati.

2. Ad ogni candidato sono consegnate ogni giomo di prova due buste di eguale
colore: una grande, munita di linguetta staccabile, ed una piccola contenente un cartoncing
hianco. Gli elaborati sono redat esclusivamente, a pena di nulliti, su carta recante i
timbro d'ufficio ¢ la firma di due membri della commissione. Dopo lo svolgimento della
prova, il candidato scrive nome cognome e data di nascita sul cartoncino, lo richiude nella
busta piccola, inserisce quindi nella grande sia la busta piccola che Pelaborato, privo di
segni di riconoscimento, e consegna il tutto ad uno dei commissari, il quale appone sui
lembi di chiusura della busta la propria firma.

3. Durante le prove i concorrenti non posseno comunicare tra loro o con altrd, né
possono consultare appunti, manoscritti, ¢ pubblicazioni di gualunque specie, ma solo testi
di legge non commentati ¢ dizionari, pena la esclusione dal concorso. La mancata
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esclusione all’atto deila prova non preclude che possa essere disposta in sede di
valutazione delle prove. | commissari vigilano sulla regolaritd dello svolgimento delle
Prove € sono presenti contetnporzneamente, almeno in numero di due, nella sala delle
Prove.

4. Nel caso di pia prove, al termine di ogni giomo di esame, & assegnato 1o stesso
numero alla busta contenente 1'elaborato e alla linguetta con il nome del candidato, in
modo da poter riunire, attraverso la numerazione, le buste appartenenti allo stesso
candidato. Dopo la conclusione defl’ultima prova di esame si precede alla riunione delte
buste contrassegnate dallo stesso numero in un’unica busta, dopo aver staccate le linguette
numerate. Luogo, giomo ed o di tale operazione sono comunicali verbalmente ai
candidati presenti in aula all’ultima prova, con avvertimento che 3 di essi potranno
assistervi.

5. I pieghi contenenti gli elaborati sono aperti dalla commissione all’atto della
valutazione.

6. L’abbinamentc degli elaborati con i concorrenti € fatto a conclusione della
valutazione di tutti gli elaborati dei concorrenti.

7. Nel caso di prova pratica efo attitudinale, la conunissione mette a disposizione,
deil concorrenti, alirezzature & materiali. Nel giomo ed ora stabiliti ed immediatamente
prina dello svolgimento della prova, la commissione stabilisce le modalitd ed 1 contenuti
della prova stessa, che deve comportare uguale impegno tecnico per tutti i concorrenti. Nel
caso m cul la commmissione decide d: far effeftuare a tutti § candidati la stessa prova, deve
preliminarmente propome almeno tre e quindi procedere alla scelta di queila oggetto di
esame, con le medesime modaliti previste per le prove scritte. La prova & svolta alla
presenza dell’intera commissione, previa identificazione dei concorrent.

8. Immediatamente pnma deil'inizio di ciascuna giomata di prova orale, la
commissione predetermina i quesiti da porre a1 candidati nelle materie di esame. [ quesiti
sono posti 2 ciascun candidato previa estrazione a sorte. | colloqui devono svolgersi in
aulz aperta al pubblico, di capienza idenea ad assicurare la massima partecipazione. Al
termine di ogni seduta, la commissione forma 1'elenco dei candidati esaminati, con
l'indicazione dei voti da ciascuno riportati ¢ lo affigge nella sede degli esami.

Articolo 106
Formazione delle graduatorie

1. I concorrenti ¢he superano il colloquic fanno pervenire al Servizic Personale,
¢nire il termine perentonio di 15 giomi dalla richiesta, | documenti in carta setmnplice
attestant il possesso dei titoli di niserva, preferenza e precedenza, a pariti di valutazione.
La documentazione non & richiesta nei casi in cui il Comune ne sia in possesso o ne possa
disporre facendone nichiesta ad altre ammuinistrazioni.

2. La graduatoria generale di mento dei candidati & formata dalla commissione
secondo 'ordine dei punti della votazione complessiva riportata da ciascun candidato
(sormnma dei punt: dei titoli, del voto del colloquio e della media dei voti di ciascuna prova)
osservando, a parita di punti, le preferenze di legge e con indicazione dei vincitor, ciod
dei candidati utilmente collocati nel limite dei posti a selezione. Il personale interno,
esauriti i posti riservati, ricopre i posti non coperti dagli esterni ¢, viceversa, i posti
riservati al personale interno si aggiungono, per la quota non coperta, a quelli estemi.

3. Per le categorie riservatanie ¢ le preferenze a paritd di merito, si fa rinvio alle
disposizieni dell’articolo 5 del DPR 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal D P R 30
ottobre 1996, n. 593.
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4. La graduatoria generale di merito con I'indicazione dei vincitori, & approvata
con determinazione del Segretario/Direttore Generale, pubblicata all'albo pretoric del
comune, & immediatamente efficace ed ha validita triennale. Dalla data di pubblicazione
decorre i] termine per le eventuali impugnative.

5. Il Segretario/Direttore Generale comunica ad ogni partecipante a mezzo lettera
raccormandata con ricevuta di ritorne, I'esito conseguito nel concorso. Nel caso di numero
elevato di concorrenti, la pubblicazione all’ Albo Pretorio tiene fuogo della comunicazione.

Cape IV—CORSO - CONCORSO PUBBLICO

Articolo 107
Fasi del corse - concorso pubblico

1. Per profili professionali inquadrati dalla guinta qualifica funzionale in poi la
selezione pud essere effettuata con il metodo del corso - concorso pubblico, consistente in
tre fasé:

a) selezione per la partecipazions al corso;

b) svolgimento del corso di formazione;

¢) effettuazione della prova finale.

Articolo 108
Selezione

1. L’ammissione al corso avviene sulla base di una graduatoria da sono attinti glt
idonei in numerc superiore di 1/3 dei posti a concorso. La graduatoria ¢ formata previa
selezione dei concomenti attraverso effettuazione di tests da parte di esperti.

2. I concorrenti utilmente collocati nella fase sclettiva partecipano ad un corso di
formazione organizzato a cura del Servizio Personale, anche tramite affidamento da parte
della Giunta ad apposito ente di formazione. Entro 3 gp. dalla conclusione del corso, la
Giunta Comunale nomina la commissione gindicatrice, di cui fa parte almeno un docente
del corso, 1a quale procedera allo svolgimento di una prova finale con la predisposizione
di graduatorie di merito per il conferimento dei posti.

Articole 109
Svolgimento dei corsi

1. La durata dei corsi, da uno a due anni, é stabilita nel bando.

2. Le materie d'msegnamento, gh eventuali insegnamenti opzionali, i piani di
studio, i criteri di valutazione continua seno definiti dal Servizio personale di concerto con
i"ente di formazione.

3, Con regolamente intemo, da adottarsi a cura del Servizio personale, di concerto
¢on 'ente di formazione, sono stabilite le norme che gli allievi sono tenuti ad osservare
durante 1 corsi, prevedendo 1 casi di riduzione della borsa di studio o di esclusione dal
corso per scarso profitto o per assenze plurime.

4. Durante il corso gli allievi sono seggetti a valutazione continua da parte di
ciascun docente delle singole discipline, secondo ¢riteri predeterminati.

5. Al termine del corso i candidati presentano e digscutono un ricerca scritta.

6. La graduatoria & stabilita sulla base della somma dei voti, espressi in rentesimi,
della valutazione continua e dell’elaborato presentato. A paritd di merito trovano
applicazione le disposizioni in materia di precedenza e preferenza.
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7. Il corsa & seguito da un semestre di applicazione presse gli Uffici comunali.

Articolo 118
Trattamento economico

(. Agli allievi dei corsi & assegnata una borsa di studio, da definirsi dalla Giunta in
sede di programmazione delle assunzioni, da corispondersi, in relazione alla frequenza
del corso, con le modalith stabilite nell’ordinamento vigente per il pagamento degli
stipendi. La borsa non ¢ assegnata ai dipendenti da altra pubblica amministrazione che non
siana collocati in aspettativa non retribuita.

% Qull’ammontare dei ratei defla borsa di studio, sono effettuate le ritenute erariali
e guelle per il trattamento assistenziale previste per i dipendenti dell’ente.

Articolo 111
Semestre di applicazione ed esame-concorso finale

1. Al pericdo di applicazione della durata i sei mesi presso gli Utfici del comune
sono ammessi, nel limite dei posti a concorso maggiorati del 10%, 1 candidati utilmente
collocati nella graduatoria.

3_ Alla fine del semcstre, i candidati sono sottoposti ad una prova finale consistente
in un colloguio sull*attivita svolta € sulle materie oggetto di insegnamento.

3. La valutazione del colloguio & espressa in trentesimi. L'esame € superato con i
punteggio di ventiquattro trentesimi.

4. La graduatoria di merito & formata in base al punteggio costitwito dalla somma
dei voti ottenuti nefla valutazione continua, nelia tesi e nel colloquio finale. A parita di
merito trovano applicazione le disposizioni in materia di precedenza e preferenza per
I"ammissione all‘impiego.

5. La graduatoria dei vincitori, nel limite dei posti a concorso, € approvata con
determinazione del Segretario/Direttore Generale.

Articolo 112
Nomina in servizio
1. 11 Segretario/Direttore Generale provvede alla nomina m servizio a tempo
indeterminate dei wincitor, con decomenza giuridica dalla data indicata nella
determinazione ed economica dall'effettiva assunzione del servizio.

Articolo 113
Procedure concorsuali
1. Per tutte le procedute concorsuali si applicano le norme Regionali prevalenti a
quelle Statali ¢ Regolamentari dell’Ente.
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Sezione I - PROGRESSIONE IN CARRIERA
CAPG I - PRINCIPI GENERALI

Articolo 114
Procedure selettive interne

1. I posti vacanti nella dotazione organica dei profili delle categorie B, C e D del
nuovo sistema di classificazione del personale, che non sianc stati destinati all'accesso con
selezione pubblica dall'esterno in base al prograrmma triennale de: fabbisogni, possono
essere coperti mediante procedure selettive intemne finalizzate al passaggio dei dipendenti
alla cateporia immediatamente supenore.

2. Sono destinati alle selezioni inteme, in particolare, i posti vacanti nei profil:
caratterizzati da professionalitd acquisibile esclusivamente all'interno dell'ente, individuati
dalla Commissione in sede di programmazione sul fabbisogno tnennale, con applicazione
a tali selezioni della disciplina stabilita per I'accesso esterno.

3. Se la selezione interna ha esito negativo i posti sono coperti mediante accesso

dall’esterno.
4. 1l personale riclassificato nella categona immediatamente superiore a seguito

delle procedure selettive intemne non ¢ soggetto al periodo di prova.

Articolo 115

Fasi del procedimento di selezione
1. Il procedimento delle selezieni interne si articola, di norma, nelle seguenti fasi:
a) adozione della deliberazione di Commissione relativa al fabbisogno triennale;
b) approvazione e pubblicazione dell*avvisc di selezione;
¢} presentazionc delle domande € procedimento di ammissione;
¢) nomina della commissione giudicatrice;
d) svolgimento delle prove;
¢) formazione della graduatoria ¢ inquadramento der vincitori della selezione.

Articolo 118
L’avvise di selezione

1. L'avvise di selezione & approvato con determinazione dingenznale ed é
pubblicato all’ Albo Pretorio del Comune.

2, L'avviso contiene di norma:

a) il numero dei posti 2 sclezione, la posizione economica, il servizio di
appartenenza ed il connesso trattamento economico lordo;

¢} le materie oggetto delle prove ¢ la sede di svelgimento,

d) il termine e le modalita di preseatazione delle domande con indicazione dei
documenti da allegare;

) i requisiti per 'accesso, il titolo di studie richiesto per I’accesso, i titoli che
danno luogo a precedenza o a preferenza a parita di punteggio, 1 termini ¢ Je modalita della
loro presentazione.
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Articolo 117
La domanda di ammissione
1. La demanda di ammissione, indirizzata al Servizio Personale, ¢ redatta in carta
plice secondo lo schema allegato al bando, ed € presentata direttamente all"Ufficio o
ita 2 mezzo raccomandata R, R., entro il termine perentorio di giomni trenta dalla data
pubblicazione dell’avviso all' Albo Pretorio.
2. La data di spedizione & comprovata dal timbro a data dell'Ufficic Postale
ettante o dell’Ufficio Protocollo. Lente non agsume responsabilita per la dispersione di
mande ¢/0 comunicazioni dipendenti da inesatte indicazioni del recapito o da disguidi
tali.
3. Quando il termine di scadenza & festivo, & prorogato al primo giormo successivo
n testivo.
4. Nella domanda il candidato deve dichiarare la data di assunzione in servizio, la
lifica funzionale, il profilo professionale di appartenenza e la data di inquadramento.
5. Nella stessa domanda il candidato deve dichiarare:
- il possesso del titolo di studie richiesto e degli eventuali titoli speciali che, in
apporto al profilo professionale, siano richiesti, con le relative votaziont;
- i titoli culturali o di servizio ritenuti utili;
- i titoli di precedenza o preferenza di legge.
- il curmiculum formativo £ professionale;
6. E° consentita l'integrazione della domanda con le medalita di cui al pnmo
:mma, entro il termine utile di presentazione della domanda stessa.

Articalo 118
Rinvia
1. Per gli adempimenti relativi all*istruttoria delle domande, aila dichiarazione di
E’lmissiune, alla nomina ed al funzicnamento della Commissione gindicatrice, alla
1

utazione dei titoli e allo svolgimente delle prove si rinvia alle corrispondenti
isposizioni stabilite per le selezioni esterne, in quanto applicabilt.

Capo 11 - PROGRESSIONE VERTICALE

Articolo 119
Requisiti per la partecipazione alle selezioni interne

1. Possono partecipare alle selezioni interne per il passagpio alla categoria
mperiore i dipendenti in setvizio, non in prova, con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato alla data di scadenza del termine per la presentazione delle domande che
lrisultinn:

a) classificati nella categoria professionale immediatamente inferiore a quella
comrelata al profilo e al posto oggetto della selezione, a prescindere dalla posizione
BCONOTNiCA conseguita in base alla progressione erizzontale,

b) in possesso del titolo di studio, delle abilitaziom e degli altri requisiti
professionali richiesti per l'accesso dall'esterno, seconde le indicazioni dell'avviso di
selezione;

¢) in alternativa al punto b), in possesso del titolo di studio immediatamente
inferiore a quello richiesto per 1’accesso dall’esterno e di un’anzianita di servizio nelia
categoria inferiore di tre anni in aree di attivita assimilabili professionalmente al contenuto
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del posti da conferire. L’ anzanita é elevata a cinque anni negli altri casi. Per 'accesso alla
categoria “D" I'anzianita ¢ elevata del 50%.

2. I titoli di studio, le specializzazioni € I"eventuzle iscrizione ad albi professionali,
richiestt per l'accesso dall'esterno, sone inderogabilmente prescritti quando tali requisiti
sono richiesti in base all'ordinamento vigente per il legittimo esercizio delle funzioni
correlate al profilo oggetto della selezione.

3. I titoli di studio e professionali per I'accesso dall'esteme sono i seguenti:

- categoria B: licenza di scuola media inferiore {0 dell'obbligo) e specializzazione
professionale, se richiesta; diploma di Istituti professionali;

- categoria C: diploma i scuola secondaria superiore;

- categoria D: diploma di laurea breve; diplema di laurea ed eventuale ghilitazione
professionale ed iscrizione ad albi, s¢ richieste.

4. Al fini di cui al precedente punto ¢}, la assimilazione professionale dei profili
collocat nelle diverse catepone viene definita, in via generale e preventiva, con decisione
del Segretano/Direttore Generale.

Articolo 120
Profili professionali ascritti in posizione B3 e D3

1. Alle selezioni interne per il passaggio a profili professionali con trattamento
tabellare cornspondente alle posizioni B3 e D3, possono partecipare i dipendentt non in
prova con rapporto di lavoro a tempe indeterminato classificato nei profili delle nispettive
cateporie con trattamento tabellare in posizione BI e DI, a prescindere dall’effettiva
pasizione economica ricoperta in base alla progressione orizzontale,

2. Per 1 requisiti culturali, professionali e di anziamit, trovano applicazione le
disposizioni contenute nell’articolo precedente, comma 1, lett. c), con esclusione
dell'ipotesi di incremento del 50%.

Articolo 121

Elementt di valutazione delle selezioni interne
1. Costituiscono elementi di valutazione delie sclezioni mteme:
a) la comparazione dei curmicula;
b) la valutazione de1 titoli di servizio;
¢) la valutazione dei titoli di studio, delle pubblicazioni, dei titoli scientifici;
d) le valutazioni delle prestazioni e dei risultati, secondo 1] sistema permanente di
valutazione;
e} la valutazione delle mansioni superion formalmente affidate;
f) la partecipazione a percorsi formativi d’aggiomamento €/o di specializzazione.
2. Nel cumiculum presentate dai candidati sono indicate le attivita di lavoro,
professional: e di studio idonee ad ewvidenzare il livelle di gualificazione acquisito,
'esperienza maturata ed i risultati conseguiti in aree d’attivita, di natura pubblica efo
privata, attinenti alle caratteristiche del posto messo a selezione.

Articolo 122

Prove attitudinali
1. Oltre alla valutazione degli element di cui all’articolo precedente, nelle
selezioni interne sono effettuate prove attitudinali e d’accertamento della professionalita,
distinte per categoria, come segue:
- Categoria B: prova pratica ¢ colloguio, per i profili specialistici che richiedono
I’accertamento della idoneita professionale:
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- Categoria C: prova pratica o psico-attitudinale & colloquio;

- Categoria D prova pratica o psico-attitudinale e colloquio tendente ad accertare
{e capacith professionali nonché le potenzialita nell'esercizio di attivith di organizzazione,
analisi, controllo € direzione di servizi complessi.

L = wanT
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Capo IIT - PROGRESSIONE ORIZZONTALE

Articalp 123
Progressione economica all'interno della cotegoria
1. All'interno di ciascuna categoria & prevista una progressione economica che si
realizza mediante la previsions, dopo il trattamento tabellare iniziale, di successivi
incrementi economici secende quanto stabilito dal contratto decentrato dell’ente.

Articolo 124
Profili riservati agli interni

1. L'Ammimstrazione pud individuare, nel piano triennale delle assunzion i
profili, caratterizzati da professionalita acquisibile esclusivamente all’interno dell’ente, in
ragione della tipicita del loro contenute funzionale che non consente di conseguire
dall’esterno un identico contenuto di specializzazione, ritenuto indispensabile ai fini della
loro copertura, riservare la coperturs agli interni;

2. E possibile procedere alla copertura della totalita dei posti attraverso selezione
interna, oltre che in presenza della fattispecie di cui all*art. 6, comma 17, L. 127/97, cosi
come modificate dalla L. 191/1998, per i seguenti posti;

a) tutti i posti del corpo di polizia municipale, ad esclusione di quelli di qualifica
imziale;

b) il posto di responsabile del servizio finanziario;

¢) 1l posto di assistente sociale coordinatore;

d) il posto di responsabile della squadra operai addetta alla manutenzione
dell’impianto di depurazione;

2 T N :

3. La selezione avwviene per tioli, colioquio e prove attitudinali ed & tesa ad
accertare la professionalita nchiesta

4. La selezione pud essere preceduta da un corso di perfezionamento.

5. Conseguentemente, ai senst dell’articolo 6, comma 12, della legge 15 maggio
1597 n. 127, 1a procedura di accesso in tali profili & riservata interamente al personale in
servizio, mediante concorso per titeli e colloquio.

6. Alla riserva pud accedere il personale in possesso dei seguenti requisiti
concortenti:

a) aver maturato 5 (cinque) anni di servizio nel Comune nella medesima area
professionale;

b} essere inquadrato nella categona immediatamente inferiore a quella del posto a
CONCOTSD;

¢) possedere il titolo di studio immediatamente inferiore a quello dchiesto, fatti
salvi i titoli abilitativi previsti dalia legislazione vigente;

d) oon aver avute provvedimenti disciplinan supenon alla censura neil ultimo
biennio.

7. [ concorsi interni s5i articolano nelle medesime prove previste per la selezione
pubblica. E* possibile avvalersi della procedura del corso - concorse intemao.

8. In caso di infruttuosita del concorso per carenza di partecipazione o per
inidoneitd dei partecipanti, | posti verranno coperti con la procedura di accesso
dall’esterno.

9. Ansloga precedura & riservata per tutti i posti di organico, relativi ai profili
professionali deil’area informatica di nuova istituzione, i quali sono coperti, in prima
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applicazione, mediante concorso interamente riservato al personale intermno in possesse dei
reguisiti prescritti, a termini dell’articolc 10 del D. L. 24 novembre 1990, n.344,
convertito, con modificazioni, in legge 23 Gennaio 1991, n. 21,

Articolo 125
Trasformazione di rapperti di lavoro a tempo determinati
in rapporti di lavore a tempo indeterminato
1. L'Amministrazione pud indire concorsi riservati per titoli, ai sens: deli’art. 1,
comma 14 e 15 deila L. 549/1995, come modificato dal comma 18 dell’art. 6 della L.
127/1997, per la trasformazione di rapporti di lavoro da tempo determinato 2 tempo
indeterminato con e procedure previste per le selezioni pubbliche. E possibile avvalersi
delle procedure del corse - concorse ntemo.
2. Con specifico bando, per la sola copertura dei posti vacanti nei servizi COTNessi
ad attivita didattiche, educative e formative €, nei limiti delle proprie disponibilita di
bilancio, il Comune pud bandire concorsi riservati al personale gia in servizie, anche non
continuativo, negli anzideiti settori del Comune per un periedo complessivo lavorativo
non inferiore ai ventiguattro mesi dalla data di vigenza della legge n.127/1997.

Capo IV - FORMAZIONE PROFESSIONALE

Articolo 126
Formazione ¢ aggiornamento professionale

1. 1l Comune programma, promuove ¢ favorisce forme permanenti di formazione,
aggiomamento, qualificazione e specializzazione professionale del personale.

2. 1l personale che, in base ai predetti programmi del comune, partecipa ai corsi €
considerato in servizio a wtti gli effetti e i relativi onen sono a cance del comune,

3. Qualora i corsi si svolgano fuor sede, competono I'indenmita di missione ed il
rimborso delle spese secondo la normativa vigente.

4. [ criteri per la definizione dei piani dei corsi di qualificazione e I'aggiornamento,
la definizione di orari privilegiati e 1'uso parziale delle 150 ore del diritto allo studio sono
demandati agli accordi decentrati.

5, Le attivita di formazione professionale, sia di aggiomamento ¢ sia di
riqualificazione, si concludono con misure di accertamento del conseguimento di un
significativo accrescimento della professionalitd, che costituiscono ad ogni effetto titolo
valutabile ai fini della progressione nell’impiego.

Sezione I — PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSQ

Articolo 127
Assunzioni ex legge n. 56/1987
1. Per le quelifiche ed i profili per i quali & richiesto il solo requisito della scuola
dell’obbligo, I'accesso avviene sulta base di selezioni tra gli iscritti nelle hste di
collocamento di cui all’articolo 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56. Possiede 1l
requisito della scuola dell'obbligo anche chi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente all’anno 1962.
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2. Dopo V'indizione del bando da parte del Segretario/Diretiore Generale, il
Servizio personale inoltra alle sezioni circoscrizionali Ta richiesta numerica di avviamento
a selezione di un numero di lavorator pari al doppio dei posti da ricoprire, con
{"indicazione del titolo di studio, della qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento e
del liveilo retributive

3. Entro 5 giomi dall’indizione del bando, la Giunta nomina apposita commissione
composta dal Segretario/Direttore Generale con funzioni di presidente e da due esperti, la
quale convoca, entro 19 giorni dalla ricezione della comumicazione di avviamento, i
candidati per sottoporh alle prove di idoneita, secondo l'ordine di avviamento, indicando
giorno e luogo di svolgimento delle stesse.

4. La selezione, volta ad acceriare solo 1'idoneitd del lavoratore a svolgere le
relative mansioni senza valutazione gomparativa, consiste nello svolgimento di prove
pratiche attitudinali evvero in spcrimentaziuni lavorative, i cui contenuti Sono determminati
ne! bando, con riferimento alle prove di idoneita per il conseguimenio degli attestati di
professionalita della Regione, a termini degli articoli 14 e 18 delia legge 21 dicembre
1978, n. B45.

5. Alla sostituzione dei lavoraton che non abbiano risposto alla convocazione 0
non abbiano superato le prove 0 siano decaduti dal difitto alla stipulazione del contratto
ovvero mon siane pill in possesso del requisiti richiesti, si provvede con ulterion
avviamenti effettuati secondo l'ordine della stessa graduatoria vigente al momento della
richiesta, a seguito di comunicazione da parte del Servizio personale dell'esito del
precedente avviamento.

6. Le operazioni di seleaone sono, a pena di nullits, pubbliche & sono precedute
da apposito avviso all’albo pretorio. A tutte le operazioni provvede la stessa COMMISSIons,
fino alla completa copertura dei posti complessivamente indicat nella richiesta di
avviamento nel bando.

4 L'assupzione in prova e l'immissionc in servizio dei laveratori utilmente
selezionati, & effettuata anche singolarmente o per scaglioni, nel rispetto dell'ordine di
avviamento.

Articolo 128
Assungioni obbligatorie
1. Le assunzioni obbligatorie dei disabili avvengono secondc le procedure e i
criteri indicati dalla legge 12 marzo 1999, n.68, fermi restando 1 requisiti professionali
previsti dalle declaratorie dei profili professionali, come indicato nel bando.

Sezione IV - LAVORO A TEMPO DE TERMINATO

Articolo 129
Rapporti di lavero a iempo determinato

1. Le assunzioni a tempo determinato, comprese quelle stagionali, sono effettuate
entro 3 limiti numerici e temporali stabiliti dalle norme contrattuali, nelle forme sclto
indicate:

a) per le qualifiche funzionali dalla prima alla guaria, previa selezione del
|avoratori iscritti nelle apposite graduatorie dell’ufficio di collocamento, in attuazione
deltarticolo 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56 € successive modificazioni, con l&
modalita fissate dal DPCM 27 dicembre 1988;
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b} per i profili professionali ascritti alle qualifiche funzionali quinta e superion,
sulla base di graduatorie formulate dall’ente a seguito di prove selettive e/o per titoli,
secondo i sistemi di selezione previsti dal presente regolamento. Le graduatorie hanno
validita biennale.

¢) mediante contratto di formazione e lavero, ai sensi dell’articolo 3 del D. L.
726/1934, dell’articolo 16 del DL n. 299/1994;

d) mediante contratte di fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo, ai sensi
della legge 24 giugno 1996, n. 196.

Articolo 130
Assunzioni per esigenze temporanee

1. In relazione al verificarsi di particolari flussi turistici o a particolan
manifestazioni anche a carattere pertodico, il Comune assicura il mantenimento di
adeguati livelli quantitativi € qualitativi dei servizi pubblici attraverso assunzione di
personale a tempo determinato.

2. La selezione avviene mediante prove selettive per soli titoli oggettivi (i cuftura,
di servizio, vari e curriculum professionale} da effettuare a cura del responsabile
dell’Ufficic Personale, previa pubblicazione di avviso pubblico ali’Albe Pretorio del
Comune ed aftissione di manifesti murali.

3. | rapporti a tempe determinaty costituiti 21 sensi del presente articolo non
possono, a pena di nullita, essere trasformati in rapporti a tempo indeterrmnato.

Articolo 131
Narme transitorie
Per quanto riguatrda !’area di vigilanza, in nfenmento alla legge n. 65/1986, alla legge
regionale n. 17/1990, al Decreto Regionale Enti Locali del 04/09/1993 si rimanda
all’approvazione di un apposito regolamento che fara parte integrante del presente,
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Hepas, a5 di valutazione def persons
Ii metodo che si propone fonda su un sistema numerico che assegna, i corrispondenza di ciascuno
deghi elementi d'apprezzamento individuati dal CCNL suil'Ordinamento professionale, uno specifico valore
quantitative nell'ambito di un plafond come sotto determinato, con atribuzione def valore massimo parziale
indicate a fianco di ciascun, elementoe,
Scheda i valutazione per la progregslons nell'ambito della CATEGORIA “4™
Elemenio Crriedodivelfo Valore Faluiaz.
EEPERIENZA Presso entl extra comparto in mansioni non atinent 0,1/ mexe (mnx 10)
ACQUISITA {309 Preszo enti del comparto tn mansioni pon attinenti 0, L/mese (max 15
Anmanith ecquisita nella | Presso enti extra comparto in mansioni zfferenti 0,1/ mese (max 20)
CALEgOria Presen enti del comnanta in mansioni afferent 0,1/mece (max 30}
Assiduilh nelFassalvere | prestazione assepnata dadn ¥
Capacatd di stabiline un clima favorevole alla produrione de0a s
QUALITA" DELLA | Grado di puntualita nell'assolvimento della prestazionc de0n 5
PRESTAZIONE (45) | Grado di precisions nell'assolvimento della prestazione dalbus ¥
Livello di conseguimenig ?apaci[ﬁ di adanamento operativo all'intervento richissto dalias
obiettivi e Asultati  'Dyuili alle esigenze gestionali dafas
Capacita di adattamento ar motarmenti organizzativi daflah
Propensione alla collaborazione dadalb
Caparcitd d'iniziativa organiczativa dafiah
RISULYATI Urado di realizmazione degli obicttivi assepnati daQas
CONSEGUITI | Cuota dell'apporte individuale negli obicttivi di pruppe das Qa5
(2 Polivalenza funzionale negl ohisttivi esscpnat| dalbzs
" Capaciié di sviluppare lesdership negli obicttivi di gruppo daltas
TOTALE a5
Scheda dl valutazione per La progressivne nella prima posivione coonomica successive a quella iniziaic
dedle Categoric “B" E "C" a
Elemenio Gradodivelfo Yalore Fatitazr |
ESPERIENZA Presso enti extra pomparto in mansioni non attinenti | 0,Limese {max L0}
ACQUISITA (30) Presso enti del comparto in manzioni non attinenti 0, Limese (max L5)
Anzianitd acquisita nclla | Presso cati extra comparto in mansion aflerent 0, 1/mese (max 20) |
categoria Presso enti del comparto in mansioni afferenti 0,1/mese [max 30)
Assiduith nell'assolvere la prestarione assegnata dalas
| Capacith di sviluppare leadecship di gruppo daflas
Capacitd di stabilire un clima Rvorcvole alla produzione dabas
Crrado di puntualitd nell'asselvimenta della prestazione datah
QUALITA’ DELLA | Grado gi precisione nellassolvimento della prestazione dafias
PRESTAZIONE {60) | capacita di adatiamento aperativo alf intervent richicsto da0s5
Livelio di conseguimento [ Dilied aile esigenze gestionali da0as5 ]
obiettiv ¢ risultati  0raniea di adatamento ai mutsment arganizzativi data5
Prapensione alla collaborazione dnda5s ]
| Capacita propositiva per migliorare la prestarione de a5 _
Propextsions ai tapporti oon I'ulenza daldas
Capacits dinizigliva orpanizzativa dalmi
RLSULTATI Grado di realizzazionc deghi obiettivi assegnati dalas
CONSEGUITI Quata dell'apporto individuale negli obicttivi di gruppo dalas B
( 20} Polivaleniza funzionzle negli obiertivi assapnati dadias
Capaciti di sviluppare leadership negh obicttivi di BRI dalas
Rispetio degli impegni assunki in via gerarchica dalas
[MPEGNO PROFUSQ | Rispeito degli impegni assunki nes rapporti orzzontal] dalas
(15} | Rispetto degli impegni asgunli con Tulenza dadas
| Grado di profusiane delle risorse professionali daQas
Grado di profusione dells risorse culturali ¢ di esperienza dalias
FRESTAZIONE RESE | Operativith funzionale sutonoma dnlas
() Chperati vith funoionale nellambite & istrazioni daGn5
(con maggior grado & | Abili applicativa dadas
amcchimenio Capacila di sfiruttamentoe delle cognizioni daln5
professionale)
TOTALE 155
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Scheds di valutazione per Ia progressione nellultima posizione cconomica delle categoric B e C e
I all'intemo della CATECGRORIA D
Elemento Gradofivelio ! Vaiore Valuiaz,
Assiduith del livello di prestazione dalas
Capacitd & sviluppare kesdership di gruppo daQnk
Capacitd di stabilire un clima favorevole zlla produzions da a5
Livello di puntualitd sellassolvimento dela prestazions dadas
QUALITA' DELLA T jvello di precisione nell'assol vimento della prestazione da0a5 |
PRESTAZIONE (70} {Canacin di adsttaments oparative all'intervento richissto dalua%
Livelio di conscguimento [Dumilita alle esigenze gestionali dalas
obicttivi e dsultan Caparitd di adattamento ai mutamenti organizzativi - dalias
Propensione 2tz collaborazicone duttas
Grade di coinvolgimento nei processi lavorativi dell"ente de g S |
Capacita di adatamento ai cambiament arganizzativi dallas _
Parteciparione effettiva alle esipenze di Aessibilit dalia5
Ioizrativa personale ds e N
L Capacit} di proporre soluziani innovative'migliorarive dallas
Grado di ralizzazione depli ohiettivi BSSCETLALE dalas
RISULTATI Quota deilapporto individuzle nopli obiettivi di ETUpDO dalas
CONSEGUIT[ Felivalenza funzionale negli chicttivi asseEnati datbas
(20} Capacitd di svilupparc leadership negli obistrivi di Euppo dalla5§
Rispetto depli impeeni assunti nei rapporti gerzrchici dafias
IMPEGND PROFUSO | Rispetto degli impepni assunli nei rapport orizzonal dadas
{25) Rispetto degli impegni assunti nei rapporti con Twienza . daflas
Grado di profusione defle risorse professionati dadas
Grado di profusione delle risorse cilturali ¢ di SspeTicnza dadas
PRESTAZIONE RESE | Opcrativita funzionale aulonoma dalss ]
£20) Cperativiti funzionale nelfambito di istruzions daias
{con maggior grado di | Abilitd applicativa dafas
arricchiments Capacits di sfruttamento delle cognizion; datas
| professiohale)
TOTALE L35
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ALLEGATO B (Schema oi bando di selegone)
COMUNE b CAPRI LEONE

SELEZIONE PUBBLICA

(o " @ S)

IL SEGRETARIQO/DIRETTORE GENERALE

Vista la deliberazione G. M. n. ... del ............... ; .

Visto il D. Lgs. 3 febbraio 1993, n.29, e successive moedificazioni ed integrazioni;

Viste il Regolamento dei concotsi, approvato con deliberazione G. M. o, del
RENDE NOTO

Articole I - Indizione della selezione

E' indetta selezione pubblica per la copertura del/i posto/i di
Cconnotata come segue

a} modalita di svolgimente della selezione:

b) numero dei posti a selezione:

Articole 2 — Carattevistiche del rapporto

Le caratteristiche del rapporto di lavoro che verra 1nstaurato $0ono:
a) durata del rapporto:
b} regime del tempo di servizio:
¢) categoria.
dj profilo:
e} servizio:
[} trattamento economice lordo:

Articolo 3 - Requisiti di ammissione

Per l'ammissione alla selezione & richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

a) titolo di swdio:

b) cittadinanza italiana o, per i posti non aventi funzioni di vertice amministrativo,
cittadinanza di un Paese membro della U. E.

¢) idoneita fisica all'impiego;

Non possono accedere agli impieghi coloro che siano esclusi dall'elettorato attivo
: politico e, coloro che siano incorsi in un provvedimento di destituzione o di licenziamento
i da parte di una pubblica amministrazione. .
' ] cittadini degli Stati membri dell'Unione Europea devono possedere i seguenti
| requisiti:
. a) godimento dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di provenienza,

b} possesso, fatta eccezione della titolaritd della cittadinanza italiana, di utt gli

i altri requisiti prescritti per i cittadini della Repubblica;
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<} adeguata conoscenza della lingua italiana, che sara accertata attraverso le prove
d'esame,

I predetti requisiti, sia per i cittadini italiani che per i cittadini degli Stati membri
dell'Unione Europea, devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la
presentazione delle domande di partecipazione al concorso.

L'esclusione dalla selezione, per difetto dei requisiti, & disposta con provvedimento
motivato,

Articolo 4 - Presentazione delle domanda

La domanda di ammissione & redatta in carta semplice secondo lo schema allegato,
¢ indirizzata al Servizic personale del comune ed & presentata direttamente all’Ufficio o
spedita a mezzo raccomandata R. R, entro il termine perentorio di giorni trenta dalla data
di pubblicazione dell’avviso di concorso nella Gazzetta Ufficiale della Regione Siciliana.
Qualora il termine di scadenza sia festivo, & prorogato al prime giorno successivo non
festivo,

La data di spedizione ¢ stabilita ¢ comprovata dal timbro a data dell'Ufficio

Postale accettante o dell’Ufficio Protocolle del comune. L'ente non assume responsabilita
per la dispersione di domande /o comunicarioni dipendenti da incsatte indicazioni del
recapito o da disguidi postali.

Nella domanda gli aspiranti dovranno indicare, a pena di esclusione:

a) il cognome e nome (per le donne contugate quello da rubile)

b} il Iuogo e la data di nascita;

¢/ lindirizzo attuale e Pimpegno a comunicare g eventuali cambiamenti Ji
recapito;

d} la cittadinanza di appartenenza:

e} il comune nelle cui liste elettorali risulta iscritto ovverp i motivi della non
iscrizione o defla cancellazione;

f) Uassenza di condanne penali, owero le eventuali condanne riporigte e §
procedimenti penali pendenti, specificandone Iz natura;

g/ la posizione nei riguardi degli obblighi militari-

h) le cause di risoluzione di precedenti rapporti di pubblico impiego,

Alla domanda dovranno essere allegati-

a) la ricevuta di versamento alla tesoreria della tassa dj concorsg di £
sul ¢/c n. mtestato a ;

b) la dichiarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titole di studio richiesto;

- il possesso degli eventuali titoli speciali che, in tapporta al profilo professionale,
siano richiesti, con le relative votazioni;

- £ titeli culturali o di servizio ritenuti utili:

- i titoli di precedenza o preferenza di legge.

c} i curriculum formative e professionale;

L'omissione anche di una sola dichiarazione, se non sanabile, comporta I'invalidita
della domanda stessa con {'esclusione del] ‘aspirante da] concorso.

E’ consentita la integrazione della domanda, purché entro il termine utiie di
presentazione della domanda stessa. Non si terrd conto delle domande presentate o spedite
oltre il termine indicato nel presente articolo.
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Articolo 5 — La Commissione esaminatrice

La commissione esaminatrice & nominata con deliberazione della Giunta
Comunale, entre 10 gg. dalla determinazione di indizione della selezione ed & composta
dal con funzioni d presidente, e da due esperti nelle materic oggetto
del concorso. Alla stessz possono essere aggregati membri agpiunti per le lingue straniere
¢ per materie speciali, ovvero, nel caso di prove automatizzate, da esperti in gestione di
procedure informatizzate o, in ogni caso, da esperti in selezione di personale. Le funzioni
di segretario sono svolte da un dipendente appartenente a qualifica non inferiore a quella
del posto a concorse.

La Commissione opera sempre con l'intervento di tutti i suci componenti ed
assume le determinazioni mediante votazione palese ¢ a maggioranza di voti. Per ogni
seduta € redatto a cura del segretario 1l verbale, sottoscritto dal presidente, dai commissari
e dal segretario in ogni pagina.

[ concorrenti possone esercitare 1] diritto di accesso ai verbali e agli atti del
procedimento concorsuale  termini degli articoli | e 2 del DPR 23 giugno 1992, n. 352.

La commussione tiene conto, nello svelgimento del procedimento, della seguente
successione cronologica degl adempiment:

a) accertamento della sussistenza di eventuali incompatibilitd con { candidati ¢
sottosenziong della relativa dichiarazione;

b) determinazione delle date delle prove e del diverso programma della selezione e
comunicazione del diano ai singoli candidati, almeno 15 giomi poma dell’inizio delle
prove. (La comumcazione pud essere sostituita dalla pubblicazione nella GU - 4 serie
speciale - Concorsi ed esami}.

¢} predisposizione dei quesiti/tracce/tests oggetto delle prove;

d} effettuazione delle prove;

e} valutazione delle prove;

f} comunicazione dell’esito delle prove ai candidati ammessi al colloguic con
I'indicazione del voto riportato e della data del colloquie, da inviare almeno 15 giorni
prima delia data del colloquio.

#) predeterminazione, immediatamente prima del colloquio, dei quesiti da porre ai
candidati; '

h) espletamento del colloquio;

1) valutazione dei titoli per i s0li candidati idonei:

) formazione della graduatoria degli idonei.

La Commissione dispone di punti 30 per la valutazione di ciascuna prova e di
punti 30 per la valutazione del colloguio. La votazione complessiva é detenminata
sommando al voto del colloquio fa media dei voti riportati in ciascuna prova.

Conseguono I'ammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato in
ciascuna prova una votazione di almeno /30. 11 colloquio si intende superato con una
votazione di almeno 30.

Articolo 6 - I titoli (articolo eventuale)

I ntoli sono valutati dalla commissione dopo 1a valutazione delle prove, per i soli
candidati risultati idonei. [ titoli sono suddivisi in quatiro categorie e danno diritto
ali’attribuzione di un punteggio complessivo fino a punti 10 cosi ripartito: a) titoli di
studio: punti 3; b) titoli di servizio: punti 3; ¢) titoli van: punti 3; d) curriculum
formativo e professionale: punti 1;

a) Titoli di studio (complessivi 3 punti disponibili)

- Per il titela di studio richiesto : punti sono attribuiti in proporzione al voto
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a) nel casc sia prescritto il diploma fino a punti 1,50

b} nel caso sia prescriita la laurea fino a punti 1,00

- Per la lode si aggiungeno: punti 0,50

- Per altra laurea attinente alla professionalita richiesta: punti 1,00

- Per diploma post-universitano: punti 0,50

b} Titoli df servizio (complessivi 3 punii disponibili)

In questa categoria & valutato il servizio a tempo determinato e indeterminato,
presso enti pubblici o aziende private. I punti sono attribuiti in ragione di anno o frazione
superiore a 6 mesi;

- Servizio in qualifica superiore od znaloga: punti 0,50

- Servizio in qualifica immediatamente inferiore: punti 0,20

- Servizio in qualifica inferiore di due livelli: punti 0,10

c) Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili)

In questa categoria sono valutati solo i titoli che hanno attinenza con la
professionalitd connessa al profilo da ricoprire:

- Pubblicazioni scientifiche per pubblicazione: punti da 8,10 a 0,50

- Corsi di formazione con esame finale per attestato: punti 0,20

- Corsi di almeno 600 ore con prova finale:

a) con sogha di accesso costituita da laurea per corso: punti 0,60
b) con soglia costituita da titolo inferiore per corso: punti 0,30

d} Curriculum ( I punto disponibile)

In questa categona sono valutate complessivamente le attivitd professionali e di
studio, non ofenbili ai titoli valutati nelle precedenti categorie, che evidenzino il livello di
qualificazione professionale acquisito nell’arco della carriera. Vi rientrano tirocini,
partecipazione & congressi, convegni, seminari, anche come docente o relatore, incarichi di
insegnamentoe. Nell’ipotesi di insignificanza del curriculum, la commissione ne da atto e
non atiribuisce punteggio.

Articolo 7 - Prove d'esame
Le prove consistono in e verieranno su!l seguente

programma.

FPrima prova:

Seconda prova feventuale)

Colloguie

Saranno ammessi al colloquic i candidati che avranne riportato in ciascuna prova
almeno punti __ /30. La prova orale si intenderd superata se i candidati conseguiranno la
votazione di almeno ___ /30,

Aj candidati che conseguiranno |'ammissione al colloguio sara data comunicazione
con Iindicazione dei voto riportato in ciascuna delle prove.
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L'avviso per la presentazione al colloquio verra dato ai singoli candidati almeno
venti giomi prima di quello in cui debbono sosteneria.

Articolo 8 - Formazione delle graduatorie

I concorrenti che superano il colloquio fanno pervenire al Servizic Personale, entro
il termine perentorio di 15 giorm dalla richiesta, i documenti in carta semplice attestanti il
possesso dei titoli di rniserva, preferenza e precedenza, a paritda di valutazione. La
documentazione non & richiesta nei casi in cui il Comune ne sig in POSSESSO O Ne possa
disporre facendone richiesta ad altre amministraziond.

La graduatoria generale di merito dei candidati & formata dalla commissione
secondo 1’ordine dei punti della votazione complessiva (somma dei punti dei titoli, del
vato del colloguio e della media dei voti 6 ciascuna prova) riportata da ciascun candidato,
osservando, a parita di punti, le preferenze di legge e con indicazione dei vinciton, cige
dei candidati utilmente collocati nel limite dei posti a selezione.

(eventuale) 11 personale interno, esauriti i posti Tiservati, ricopre i posti non coperti
dagli esterni e, viceversa, 1 postt riservati al personale interno si aggiungono, per la guota
non coperta, 2 quelli esterni.

' Per le preferene a parita di merito, si fa rinvio alle disposizioni dell’articolo 5 del
DPFR 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal DPR 30 ottobre 1996, n. 693.

La graduatoria gencrale di merito con 'indicazione dei vincitorl, € approvata con
determinazione del Segretario/Direttore Generate, pubblicata all'albo pretorio del comune,
& immediatamente efficace ed ha validita triennale. Dalla data di pubblicazione decorre il
termine per le eventuali impugnative.

1l Segretario/Direttore Generale comunica ad ogni partecipante a mezzo lettera
raccomandata con ricevuta di ritorno, l'esito conscguito nel concorso. Nel caso di numero
clevato di concotrenti, la pubblicazione all’ Albo Pretorio tiene luoge della comunicazione.

Articolo 9 - Pari opporfuniia
[l Comune di garantisce paritd e pari opporTunita tra uomini e donne
per I'accesso al lavoro, ai sensi della legge 10 aprile 1991, n.1235.

Articolo 10 - Rinvio
Per quanto non previsto dal presente bando valgono le disposizioni sullo del

repolamento sui concorsi del comune,

Articolo 11 - Diario e sede delle prove

Le prove d'esame si svolgeranmo presso , secondo il seguente
calendano:

- Prima prova:

- Seconda prova: {eventuale)

- Colloguio:

Qualora non fosse possibile rispettare il predetto  calendano, guesta
amministrazione provvedera a comunicare direttamente ai candidati il nuovo calendario, a
mezzo raccomandata con avviso di ricevimento, almeno 15 gg. prima dali'inizio delle
prove medesime.

LUOGO E DATA

{L. SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE




INDIVIDUAZIONE MATERIE D'ESAME E TitoLo Di STu

DIO PER L'ACCESSO AL PROFILO PROFESSIONALE

CoNCORSO —— ProfILO TIToLO D7 STUDID B PROVE Dt Esamr ]
PER PROFESSIONAL PFER L'ACCESSD SCRITTE ORaL}
T 1*: Diritto Amministranivo e Costituzionale, Sulle materie oggetto deite prove scritte
LT : LHAF L o LalRES N . s L .
ISTR RE o STRUTTORE DIRFTTIVG ) DIFLOM A _ AUR 2% QA EE.LL, vigente in Sicilia, ¢ nozieni di Diritto Penale con riguardo
DIRETTIVO GIURISPRLIMENZA (3 EQUIRDI LENTF: | o
tAven Demogrefce N . ai reati contro [a P. A,
1% Diritte Amministrative e Costituzionale ¢ 07 A, EE. LL. vigente | Sulle marerie vggetto delle prove serije
| Ik, UREA [N LETTRME|. _, SR .
o BIBLIOTECARL) DIFLOMA D LALREA [N LETTERKE in Sicilia: ¢ norioni di Dititto Pengle con riguardo
00 EQLIPOLLENTE . ) - . . - N
rea Aministeativa) 2 Bistemi  blibliotecar] - Clementi  Biblioteconomie | af reay contro la P, 4.
- {organizznzione, gestione bibliteche, cafalogezione del imatcriale
librarto ¢ documentarin, teeniche dell'informazion: = della
documemazione] - Archivineione,
I": Legislazione Sociale e del Lavore. Legislazione ¢ problem; dj Sulle materic opgetto delle prove s¢ritte
D ASSISTENTE SOCIALE BIFLGMA O 11" GRADD E DIPLOM 4

(Ares Socks-Amitientisle)

DI ASSISTENTE SOCTALE {DPR,
[4:ETy

assistenza all'infunzia normale ¢ subnommale ¢ degli anziani,
' Argomenti di tecniche di servizio soviale o di organizzarione de

Eervizi ncio sanitari nell"ambitn dei servizi comunati,

& nozioni di Dirtto Penale con riguardo
ai reati contre Ja P. A. e sull'O A EELL,

vigenle in Sicilia,

BTRUTTORE
DIRETTIVO
{Asea Tecoicn scc. )

TECNICO COMUNALL

DIFLOMA D LAUREA INGESNERTA
U ARCHITETTURA O DIPLOMA Di
GEUMETRA CON ALMEMD CIKQLE
ANNI DI ISCRIZIGNE ALLLE ALRGO
FRUFESSIDNALE 3 ESPERIENA
FROFESSIOMALE.

I": Elementi di Diriteo Pubblicg - Legislaxione urbanistica & opere
pubbliche - Esproprinzioni per pubblica utilita - Opere stradalj —
Yiabilitd ¢ circofazionc;

2 Canogralfia — Topagrafie — Computi - Collaudi,

Sulle matcrie aggetta delie Prove scritte |
e noziomi di Diritto Penale con riguardo
ai reati contrala P, A ¢ A EELL.

vigente in Sicilia,
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CONCORSO P PROFILO TrroLe Di STUD I FROVE DI ESAME
PER PROFESSIONALE PER L' ACCESSO SCRITTE DRaLl
I Tema sulle |egislozione smiministrativa concernente le attivitk [ Sulle maters oggetto delle prove scritte,
c YIGILE LIRBANG MIFLOMA DI 2* GRADG deghi Enti Locali. Principali elementi di Diritto Civire,
Yipiamea Urbana) 27! Reduzione di un verbale contravvenzionale, Pemale e Amministrative. La responsa-
bilitd dei pubblici funzionar. Crdina-
mento Costituzionale & Amministrativo
dello Stato, Elementi di procechira
penale e sulle indagini preliminar di
polizia. Leggi e Regolamensi di P, S, di
Circolazione stradels, di Polizia Urbang,
Rurale, Ediliza & di Commercic,
i I" Legislazione urbunistica ¢ upere pubbliche — Espropriazioni per | Sulle marerie oggetta Jelle prove soritte
! Lﬂuﬂéﬁ | c RESPONSABILE SERVIZIO  DIPLOMA GEOMETRA pubblica utilita, ¢3ull'0. A, EE.LL. vigenilc in Sicilia.
T CCnicH B0,
= . Neozioni di Dirtite Amministrativo, Costituzionale e sull'G. A, | Sulle materie oggette delle prove scritfe. |
. il &H:ﬂnnm_ c RESPONSABILE SGRVIZIO | DIFLOAMA DI RAGIONIERE EE.LL. vigenie in Sicilia;
il "H..T_.q..ﬂma " Finanze 2': Dirinto Tributario, Finanziarin, Contabiiith pubblica ¢ Ragioneria
3 Argomenti di Pedagogia con particalare riferments aghi indiriz=i | Sulle materie sggeto delle prove acritte
HH:HHNE.:E.: < HH.___UM”“”.H SCUQLA WHMNHHMHM“”H”MN%E@E} educativo-pedplogici, metodotogico—didattici, organizzativi e | e suli'D. A, EE.LL. vigente in Sicilia.
professionali dells sewola materma, Diiritt doveri del pubblubice dipendentc,
Legislazione scolastica, Nozioni di diritte penale con particolars
riguarde ai reati contro la PA.




FrROVE DN Esami

S PrROFILG TiroLe Dn STUDIO
PROFESSIONALE PER L’ ACCESSD SCRITTE ORALI
Nozioni sull'O. &, EE.LL. vigente in Sicilia & sui servizi comunali. | Sulle materic oggetto delle prove scritte.
T Il 1 GRADD T .- . i -
B3 COADIUTORE DIFLGMA Nozioni di Difno Penale, Amministrative & Costituzionale,
- LICEWZA  RCL OBRLIGD B - . .
A3 AUTISTA SCUOLABLS & CLOLA Prove Pratica. Attitudinale
s FATESTE “DR"
ﬂa_i Socio-Antlarenlale
._ HOT LICENZA |4 OBBLIGO , .
ESECUTORE B MESSO NOTIFICATORE Seua Prowva Pratica Attitadinale
CArs Ammin. trative eo2,.}
1
i
TA OPERA LICEMZA SCUOLA  OBBLIGD £ . . .
ﬁﬁd_ﬁ a AUTIS 10 TENTE ...,ﬂ..,_c Frova Prajica Autitudinale.
yoa Teomic see. ] PATENTE =C"
. Prowa Pracica Attitodinade.
3 LSCIERE LICENZA SCLUOLA DRALIGD
LICEMZA 4 QRBLIGD . , .
A OPERAID SCUOLA 0 Prowva Pratica Altitudinake,




Senvitie Personale
COMUNE DI CAPRI LEONE

I sottoscritto chiede di essere ammesso afla selezione pubblica per la copertura del/dei
posto/t di *, ", indetta con bando del ................ - {GURS., del )
A tal fine dichiara, sotto la propria responsabilita:

1} Le proprie generalita sono:

Cﬂgﬂﬂmé‘ Nome Luagg
di nascita Data i nascita Comune di residenza
L Via N

1) di avere la citadinanza dello Stato ;

2} di essere iscritto nelle kiste elettorali def comune di :

3) di non avere condanne o procedimenti penali pendenti
owverg di avere

4} di essere in possesso del titolo di studio J
{onseguito presso
Fotazione riportaia Anno df consepuimenta _
3} di avere assolto gii obblighi militari
oWVverg __ -
6) di aver prestato i seguenti servizi, pubblici ¢ privati:

Ente/azienda Cualifica Periodo Causa di risoluzione

b

7} di essere in passesso dei seguenti titoli di preferenza nella noming:

8) Allega allx domanda:

- ricevuta del versamento della tassa di concorso £ ST
- dichiarazione sui titoli professianali, di cultura e vari posseduti;

- curriculum personale;

ANNOTAZIONT g cura del candidato:

Recapito per le eventuali comunicazioni-

(Via e nmero civico/cap/cing e provinciaiprefisso e numero teleforico)

(luoge e data) FIRMA (non autenticata)




