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COMUNE Dl LENCLA

(Provincia di Latina)

Medaglia d'oro al Merito Civile

REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E DEI SE  RVIZI

TITOLO | - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Principi generali

Il presente regolamento disciplina I'ordinamentoerale dei Servizi e degli Uffici del Comune di
Lenola; in particolare stabilisce i principi base dell’organizzazione e dell’articolazione della
struttura operativa dell’ente, le modalita di coinfeento degli incarichi di responsabile di Servjzio
la gestione delle risorse umane ed il sistema titazone delle stesse, le modalita di accesso
all'impiego, i rapporti di lavoro a tempo parzialBistituto della mobilita del personale, le
procedure di affidamento degli incarichi di cobbaaizione autonoma, i procedimenti disciplinari.
L’organizzazione dei Servizi € strutturata in maaiale da assicurare autonomia e funzionalita pur
nel necessario coordinamento fra essi, ed e firathz al soddisfacimento degli interessi della
collettivita nel contesto delle attribuzioni istzianali dell’Ente, nel rispetto degli obiettivi e
programmi fissati dal’Amministrazione.

| Servizi e gli Uffici del Comune sono ordinati seclo i seguenti principi:

1. Autonomia organizzativa: I'autonomia organizzativa € la prerogativa dicalgterminazione,
riconosciuta dalla vigente normativa, che consait&nte di definire la propria struttura, di
impostare i propri procedimenti amministrativi,iex e contabili e di gestire il proprio personaile
modo da garantire la sinergica combinazione dédlerse disponibili per il raggiungimento degli
obiettivi persequiti.

2. Distinzione fra potere di indirizzo e controllo,riconosciuta agli Organi elettivi e di gestione
amministrativa, attribuita ai responsabili di Servizio: la distinzione fra potere di indirizzo e
controllo e gestione amministrativa pone una netparazione di competenze fra I'Organo
esecutivo ed i responsabili di Servizio ed é pargsagiconducendo al primo la definizione degli
obiettivi strategici e la verifica della loro reatazione ed ai secondi I'attuazione operativa degli
obiettivi dati, attraverso la combinazione ottimdeki fattori produttivi disponibili.

3. Partecipazione democratica dei cittadinila partecipazione democratica dei cittadini aliNdi
amministrativa é garantita da adeguate forme diblicith e di accesso agli atti ed alle
informazioni, dall'individuazione precisa di refatee di responsabili, da opportuni sistemi di
semplificazione delle procedure e riduzione deigiedi trattazione delle pratiche.

4. Pubblicita e trasparenza dell’azione amministrativa I'azione amministrativa definisce
obiettivi chiari e perseguibili, rendendoli notiaakollettivita ed alla struttura operativa delltEn
adottando regolamenti, atti ed ogni altro strumenitienuto utile al conseguimento dell’equita,
garantendo il diritto di accesso e prevedendo &adorme di partecipazione.

5. Funzionalita, efficacia ed efficienza della gestian la gestione, sia essa tecnica, amministrativa
0 contabile, & caratterizzata dalla costante atiaezagli interessi della collettivita, si conceeth
attraverso I'adozione di adeguati strumenti divalgone dei fabbisogni e di verifica del loro grado
di soddisfacimento, la migliore combinazione posildei fattori produttivi disponibili, la
semplificazione dei procedimenti, il controllo dmasti, l'utilizzo delle migliori tecnologie ed e
complessivamente orientata al risultato, nel rigpé¢lla normativa vigente.



6. Pari opportunita e flessibilitd nella gestione de# risorse umaneile risorse umane sono gestite
secondo principi di pari opportunita e di flessthil richiamati anche i principi contenuti nei vigie
CC.NN.LL. Le pari opportunita sono garantite datténmenti equi e non condizionati da
appartenenze religiose, politiche o sessuali. kasftbilita, relativa alle mansioni, all’'orario di
lavoro e nellambito delle varie funzioni, e finetata al perseguimento degli obiettivi
dellAmministrazione da realizzare attraverso liotile e sinergica combinazione dei fattori
produttivi.

7. Professionalita e responsabilita dei dipendentiia crescita professionale dei dipendenti e
attuata attraverso politiche di formazione e splupsistemi di valutazione dei comportamenti
organizzativi e dei risultati conseguiti, attuazodei percorsi di carriera e di qualificazione
professionale nelle forme previste dai CCNL. Lapoesabilita dei dipendenti € strettamente
correlata al ruolo ed al conseguente ambito direartoa ad essi attribuito.

TITOLO Il - ASSETTO E STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 2 - Dotazione organica

La dotazione organica del Comune individua il numeomplessivo dei posti di ruolo, a tempo
pieno ed a tempo parziale, distinti unicamente asebai sistemi d’'inquadramento professionale
vigenti, ritenuti necessari per I'esercizio deliata amministrativa e di gestione dei servizi.
L’approvazione, revisione e rideterminazione deltdazione organica sono di competenza della
Giunta comunale, previa verifica dei fabbisogni ansultazione con le OOSS, a fronte delle
esigenze di flessibile adeguamento della strutalta finalita ed agli obiettivi e programmi
istituzionali del’ Amministrazione Comunale.

Art. 3 - Programmazione fabbisogno di personale

La programmazione del fabbisogno di personalereléive variazioni sono approvate nel rispetto
dei criteri e dei limiti fissati dalla legislazionggente e, in ogni caso, entro le capacita dingila

del Comune e dalle esigenze funzionali del’Entepibno delle assunzioni costituisce l'atto
fondamentale per la determinazione annua del faghe di risorse umane, sulla scorta della
dotazione organica dellEnte ed in funzione dewigeérerogati o da erogare, in rapporto agli
obiettivi fissati dallAmministrazione; € elabooabgni anno, contestualmente alla predisposizione
del progetto di bilancio, sulla base anche detlbieste avanzate dai responsabili dei Servizi.

Art. 4 - Personale: inquadramento, mansioni e reggnsabilita

Il personale é collocato nei ruoli organici ederi® nell’organizzazione comunale secondo criteri
di funzionalita e flessibilita operativa, € inquatdr in una categoria ed in un profilo professionale
secondo quanto previsto nel CCNL in vigore.

Ogni dipendente e assegnato ad una posizione didavcui corrispondono compiti € mansioni
definiti nel contratto individuale di lavoro; pugsere altresi adibito dal Responsabile di Senazio
mansioni considerate equivalenti nell’ambito delkssificazione professionale prevista dai CCNL.
Il contratto individuale conferisce la titolarit&ldapporto di lavoro ma non quella ad uno spegific
posto.

Art. 5 - Articolazione della struttura

La struttura dell’Ente € articolata in:

- AREA e la struttura organica di massima dimensionékidt, deputata:

a) alla programmazione;

b) alla realizzazione degli interventi di compe&nz

c) al controllo, in itinere, delle operazioni;

d) alla verifica finale dei risultati.

- SERVIZIO: struttura organizzativa deputata alla gestioneanmessi ambiti di intervento e
funzioni. | vari Servizi sono concepiti come pleasitonomi, non in rapporto di gerarchia, bensi



coordinati fra di loro con un rapporto di pienalabbrazione, consultazione reciproca e concertata
programmazione.

- UFFICIO: unita organizzativa interna al Servizio, adibitec@npiti e funzioni specifiche e
costituita secondo criteri di razionale suddivigalei compiti e flessibilita, che assicura la gesi
amministrativa per le materie di competenza.

Art. 6 - Segretario Comunale

Il Segretario Comunale € nominato dal Sindaco;udalipende funzionalmente, svolge compiti di
collaborazione e funzioni di assistenza giuridicamministrativa nei confronti del Sindaco, del
Consiglio, della Giunta, dei singoli Assessori @ &esponsabili dei Servizi, in ordine alla

conformita dell’azione amministrativa alle legdipastatuto ed ai regolamenti.

Il Segretario Comunale inoltre:

a. partecipa alle riunioni del Consiglio e della @@ con funzioni consultive, referenti e di

assistenza e ne cura, anche avvalendosi del p&smraunale, la verbalizzazione;

b. partecipa, ove richiesto per iscritto dal Sindaetle riunioni dei Capi Gruppo e delle

Commissioni Consiliari con funzioni consultive,esdnti e di assistenza,

c. roga i contratti nei quali il Comune e parte ¢eatica le scritture private e gli atti unilaterali

nell’interesse del Comune stesso;

d. dirige, coordina e sovrintende lo svolgimento eldlinzioni dei Responsabili dei Servizi e ne
coordina I'attivita, ripartendone le competenze pnaso di interventi riguardanti piu Servizi e

risolvendo eventuali conflitti tra gli stessi;

e. emana circolari di contenuto organizzativo e tiretal personale, in coordinamento con il
servizio Personale;

f. esercita ogni altra funzione attribuitagli dalégge, dallo Statuto o dai regolamenti ovvero
conferitagli dal Sindaco;

0. € Presidente della Delegazione Trattante di FRarbblica;

h. puo partecipare come componente alle Commissiatoritorso e presiede quelle costituite nel
caso di reclutamento di posti per responsabilisgirvizio.

Art. 7 - Convenzione per il Servizio di SegreterigComunale
I Comune puo stipulare una convenzione con urmuoComuni per la gestione del Servizio
Associato di Segreteria Comunale. La convenzioteiberata dal Consiglio Comunale.

Art. 8 - Vice Segretario

Puo essere istituita ai sensi di legge la figutaitee Segretario Comunale.

Il Vice Segretario del Comune svolge compiti sussidcomplementari, di ausilio e suppletivi del
Segretario Comunale in tutte le funzioni ad egmitanti per legge, statuto e regolamento.

Al Vice Segretario &€ assegnata la responsabilitan@irea o di un servizio.

| requisiti soggettivi necessari per I'eventualemmua a Vice Segretario sono il possesso della
laurea in giurisprudenza, scienze politiche, ecaacencommercio 0 comunque laurea occorrente
per partecipare al corso - concorso nazionale pgrefario Comunale.

In caso di vacanza del posto di Segretario Comunal@ sua sostituzione ad opera del Vice
Segretario viene disposta con provvedimento deld&io, per il tempo consentito dalle
deliberazioni dell’ex Agenzia Autonoma dei Segre@wmunali e Provinciali o dai provvedimenti
di altro Organo competente per le legge vigentderapo.

Art. 9 - Responsabili di Servizio

Ai sensi dell’art. 109, comma 2, del D. Lgs. n. 28000 e comunque dalla legge vigente nel tempo,
essendo il Comune privo di posizioni dirigenzialbno attribuite ai Responsabili di  Servizio le
funzioni di cui all’art. 107 del medesimo D. L.gs.



| Responsabili di Servizio vengono individuati ttgersonale inquadrato in categofia ad essi
viene attribuita la titolarita di posizione orgarativa (P. O.) con specifico decreto del Sindaag ch
nel rapporto di fiducia, trova un valido critertispirazione e che del tutto esclude la natura
concorsuale della nomina. Con ulteriore decretoeifissato I'importo della indennita di posizione
nei limiti previsti dal contratto nazionale di lawo sulla base del sistema di valutazione adottato.
L’individuazione avviene tenendo conto della nateralelle caratteristiche dei programmi da
realizzare, con riferimento alle attitudini ed aflapacita professionali, ai requisiti culturalileal
esperienze professionali maturate.

Nel decreto di incarico viene definito:

- il Servizio cui sono preposti;

- eventuali incarichi aggiuntivi;

- la durata dell'incarico.

La nomina di norma ha durata annuale anche se gg&® a@nferita per un tempo maggiore, ma in
ogni caso non puo andare oltre la scadenza delat@adél Sindaco.

L’incarico di Responsabile puo essere conferitangatibilmente con le esigenze del servizio di
riferimento, anche a personale in servipart time di durata non inferiore al cinquanta per cento
del rapporto a tempo pieno. In questo caso il griacdel riproporzionamento del trattamento
economico trova applicazione anche con riferimafitoretribuzione di posizione.

Art. 10 - Compiti e funzioni dei Responsabili di Servizio

Ai Responsabili e affidata 'autonoma organizzaeiengestione del Servizio di competenza e sono
ad essi attribuite le funzioni di cui all’art. 1@@l D. Lgs. n. 267/2000 e dalla legge del tempiti, tu

i compiti di attuazione degli obiettivi e dei pragnmi individuati mediante gli atti adottati dagli
Organi di indirizzo politico — amministrativo e, jparticolare:

— la collaborazione nel definire le proposte di PBE,rispetto degli strumenti e delle metodologie
del ciclo di gestione della performance;

— la verifica periodica in coordinamento con il Nuxldi Valutazione sullo stato di attuazione dei
progetti e dei programmi, con conseguente arddiglii eventuali scostamenti ed individuandone le
cause, da segnalare all Amministrazione;

- la valutazione in ordine alle prestazioni ed ailtegi relativi al personale assegnato al Servizio,
da effettuarsi con principi meritocratici, anche faii della progressione di carriera e della
corresponsione dei premi incentivanti;

- l'attivita di impegno delle spese, anche pluriennalcollaborazione nell’attivita di verifica ed
accertamento delle eventuali entrate riferite a/i@® di competenza;

—la distribuzione delle risorse umane e strumendglegnate al Servizio, collaborando alla
formazione del documento di programmazione trienol@l fabbisogno di personale, con funzioni
propositive;

—la gestione del personale assegnato con riferimetito concessione di ferie, permessi,
aspettative, recuperi; segnalazioni disciplindiUéficio per i procedimenti disciplinari;

—il conferimento, sulla base degli atti di indirizzaxdottati dalla Giunta, degli incarichi di
collaborazione esterna nel rispetto di quanto gtewviel presente regolamento;

—la Presidenza delle Commissioni per il reclutamelgiopersonale del proprio Servizio. Nel caso
di reclutamento di personale per le qualifiche dsponsabile di Area, la Commissione e presieduta
dal Segretario Comunale;

—l'adozione delle determinazioni a contrattare deddéterminazioni in generale, in quanto atti di
gestione;

- la formulazione delle proposte di deliberazion€ahsiglio Comunale ed alla Giunta, nelle quali
deve essere esplicitato 'oggetto del provvedimeti@rgano competente alla sua adozione, i
riferimenti normativi, le motivazioni, il contenutta loro sottoscrizione unitamente alla espression
del parere di regolarita previsto dall’art. 49 TEIEL;



- l'assunzione della responsabilita delle proceduepmhlto, ivi compresa I'approvazione dei
relativi verbali e la Presidenza delle Commissidngara per le procedure di affidamento degli
appalti e concessioni pubblici;

—la stipulazione dei contratti in cui il Comune etpaod ha interesse, in base alle competenze
attribuite;

—l'adozione dei provvedimenti di autorizzazione, cessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche tiraadiscrezionale, nel rispetto di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da g#nerali di indirizzi, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;

— l'adozione dei provvedimenti di sospensione deofgwdi abbattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale e I'esercizio dei poteri dilamnga edilizia e di irrogazione delle sanzioni
amministrative previste dalla vigente legislaziatatale e regionale in materia di prevenzione e
repressione dell’abusivismo edilizio e paesaggistiambientale;

—il rilascio delle attestazioni, delle certificazipmnlelle comunicazioni, delle diffide, dei verbali,
delle autenticazioni, delle legalizzazioni ed dnbgltro atto costituente manifestazione di giualizi
e di conoscenza;

— l'assegnazione di contributi, sovvenzioni ed ddenefici, nei limiti delle risorse disponibili;

—lo svolgimento delle funzioni di datore di lavorosensi del D. Lgs. n. 81/2008 e successive
modifiche ed integrazioni;

- I’emanazione delle ordinanze, in applicazione digleo regolamenti, con esclusione di quelle
contingibili ed urgenti e comunque di quelle di quetenza del sindaco o di altri soggetti;

—la nomina, per quanto concerne il personale assmguai titolari di specifiche funzioni o
responsabilita cui attribuire, nei limiti ed alleralizioni stabilite dai vigenti CC.CC.N.L. e dal
CCDI eventuali somme di trattamento accessorio.

Competono ai Responsabili di Servizio, infine,itgtt atti che siano agli stessi attribuiti a sequi

di apposite disposizioni contenute nello Statutdlenleggi, nei regolamenti, inclusa I'adozione di
atti che impegnano il Comune verso l'esterno.

Art. 11 - Sostituzioni e funzioni vicarie

Nel caso di assenza a qualsiasi titolo di un Resgale di Servizio, il Sindaco provvede a
nominare, ai fini della sostituzione, un altro Rasgabile di Servizio — di categoria D, titolare di
Posizione Organizzativa (P. O.) - oppure ad ineagicil Segretario Comunale. Nel caso di
sostituzioni superiori ai trenta giorni consecutiVi Sindaco puo procedere ad incrementare la
retribuzione di posizione del sostituto, con rifeento al’ammontare di quella del sostituito, ittitu

i casi entro i limiti previsti dai vigenti CCNL.

Art. 12 - Trattamento economico Responsabili di Seizio

Il trattamento economico principale ed accessorstadilito dai CCNL in corso di vigenza per le

categorie e posizioni economiche di appartenenza.

L’indennita di posizione e determinata nel rispedgli importi contrattualmente stabiliti e sulla
base di un sistema integrato di ponderazione, gposta del Nucleo di Valutazione, cui correlare
lammontare della retribuzione di posizione e diutazione del grado di raggiungimento degli
obiettivi, su cui graduare la retribuzione di riai.

Questi sistemi possono essere modificati, su ptapakel Nucleo di Valutazione, previa

approvazione della Giunta Comunale.

Art. 13 - Revoca dei Responsabili di Servizio

Il Sindaco ha il potere di revocare l'incarico desponsabile di servizio titolare di posizione
organizzativa, prima della sua scadenza con atitbose motivato, nei seguenti casi:

a) intervenuti mutamenti organizzativi e/o esigediservizio che richiedano il trasferimento del
dipendente ad altro incarico;



b) grave inosservanza delle direttive del Sinddetia Giunta, dell’Assessore di riferimento o del
Segretario Comunale;

c) specifico accertamento di risultati negativi;

d) responsabilita gravi e reiterate.

La revoca € disposta previa contestazione deglelstid con facolta per linteressato di contro
dedurre, anche assistito dall’organizzazione sial@acui abbia conferito mandato.

La revoca dall'incarico comporta la revoca delldribeizione di posizione e di risultato. I
dipendente resta inquadrato nella categoria di régpenza e viene restituito alle funzioni del
profilo di appartenenza.

Art. 14 - Potere sostitutivo

In caso di inerzia, ritardo od inadempimento delsgasabile di Servizio nell'adozione di

provvedimenti di sua competenza, il Segretario Quates puo diffidarlo assegnandogli un termine
per provvedere, anche in relazione all'urgenzdatesl

Decorso il termine assegnato, il Segretario puditaosi nellambito delle proprie competenze e
previa autorizzazione del Sindaco al Responsalil&eatvizio inadempiente, in presenza dei
presupposti di assoluta necessita ed urgenza.

TITOLO Il : LATTIVITA' E IL CONTROLLO

Art. 15 - Determinazioni

Gli atti di competenza dei Responsabili di Area¥&®o e, eventualmente, del Segretario
Comunale, assumono la denominazione di “deternmongzi

Le determinazioni devono:

a) essere trasmesse, ove comportano impegni di,spleResponsabile del Servizio Finanziario per
I'apposizione del visto di regolarita contabileeatiinte la copertura finanziaria;

b) essere ordinate cronologicamente e raccoltpposto registro generale.

Le determinazioni, ove comportano impegni di spesantano esecutive con I'apposizione del
visto di regolarita contabile attestante la coparfinanziaria da parte del Responsabile del Sierviz
Finanziario. Le determinazioni sprovviste del vistm sono efficaci.

Qualora il Responsabile rilevi l'irregolarita cohti@ o la non sussistenza della copertura finaraiar
rinvia l'atto al Responsabile che lo ha adottatodenziando i motivi che lo hanno indotto a non
apporre il visto e suggerendo le eventuali azi@anptbmuovere.

Gli eventuali provvedimenti del Segretario Comunale dei Responsabili di Servizio per
I'organizzazione del lavoro e la gestione dellense umane, di cui all’art. 5 del D. Lgs. n.165/200
e all'art. 89, comma 6, del T. U. n. 267/2000, sassunti con la capacita ed i poteri del privato
datore di lavoro ed assumono la denominazione eliefchinazioni organizzative” o “circolari” o
“direttive”.

Tutte le determinazioni sono portate a conosceeita Giunta Comunale a cura del Segretario
Comunale.

Il Segretario Comunale puo chiedere al Resporesdbibervizio 'annullamento o il riesame della
Determina, oppure la revoca o il ritiro, qualoaavisi profili di illegittimita.

Il Responsabile di Servizio, richiesto di riesameéicannullamento o di revoca, pud confermare
guanto determinato con atto motivato in ordineli&w mossi o procedere al ritiro dell’atto.

Art. 16 — Deliberazioni

Le deliberazioni di competenza degli Organi padlgieno predisposte e proposte dal Responsabile
di Servizio, secondo le direttive e gli indiriz2iccomponenti degli Organi collegiali.

Sulle proposte di deliberazione che non siano ra#tridi indirizzo vanno acquisiti i pareri di
regolarita tecnica e, ove gli atti comportino impiedi spesa o diminuzione di entrata, anche il
parere di regolarita contabile.
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Le proposte di deliberazioni devono pervenire atvi&io Finanziario corredate del parere di
regolarita tecnica per I'espressione del paremddipetenza, se dovuto.

Art. 17 — Procedimento amministrativo

Ai procedimenti amministrativi, sia che conseguadoiniziativa di parte sia che debbano essere
promossi d’ufficio, si applicano le norme della241/90 e successive modifiche ed integrazioni e
del regolamento comunale attuativo.

| procedimenti amministrativi vengono assegnati Balsponsabile del competente Servizio al
dipendente che li assume in veste di Responsadlil®bcedimento.

| procedimenti devono concludersi con l'adozioneudi motivato provvedimento nel termine
stabilito dalla legge o nel regolamento comunale gi@scun procedimento e, qualora non risulti
stabilito alcun termine, entro trenta giorni dalmemto della relativa attivazione.

Art. 18 - Controlli interni
Nel Comune operano i seguenti sistemi di contrioflerno:
a) il controllo di regolarita tecnica amministratie contabile, finalizzato a verificare la legititia,
le regolarita e la correttezza dell'azione ammiaista; I'eventuale controllo di legittimita ai s&n
del successivo art. 19,ultimo comma;
b) il controllo di gestione diretto a verificareefficacia, I'efficienza e I'economicita dell’azione
amministrativa, al fine di ottimizzare, anche medgatempestivi interventi di correzione,il rapporto
fra costi e risultati;
c) il Nucleo di Valutazione per le funzioni di coetpnza.
Il controllo di regolarita tecnica amministratigagsvolto dal Responsabile del Servizio
Il controllo di regolarita contabile & svolto dale$ponsabile del Servizio Finanziario e
dall'Organismo di Revisione economico finanziarisgon le modalita di cui al regolamento
comunale di contabilita.
Il controllo di Gestione e effettuato dal Servipieposto a tale funzione.
Spetta a ciascun Responsabile di Servizio valu@ipendenti assegnati ai Servizi di competenza.

Art. 19 - Pareri

| pareri previsti dall’art. 49 del T.U. n. 267/2080n0 espressi dal Responsabile di Servizio.

Il parere di regolarita tecnica amministrativaeaig ai seguenti aspetti della proposta di delibera

a) la correttezza e coerenza dell’istruttoria;

b) I'idoneita dell’atto a perseguire gli obiettiyenerali dell’'azione amministrativa dell’Ente,

nonché l'obiettivo specifico, indicati dagli Orggwolitici.

Il parere di regolarita contabile riguarda:

a) la legittimita della spesa;

b) I'imputazione ad idoneo intervento e capitolddincio;

c) la capienza dell'intervento e del capitolo dahtio;

d) la regolarita della documentazione a correddadaioposta e del procedimento di formazione
dell’atto sotto I'aspetto finanziario, economicschle.

Il parere di legittimita, che puo investire ancheantrollo di legittimita dell’azione amministrag,

e reso dal Segretario Comunale, solo se prevista legge o dallo Statuto Comunale ed attiene alla
conformita della proposta ai principi generali deiltto, allo Statuto, alle leggi ed ai regolamenti

TITOLO IV -SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE PER FORMANCE
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Art. 20 - Oggetto e finalita

Il sistema di misurazione e valutazione della pennce persegue il miglioramento della qualita
dei servizi offerti e la crescita delle competeprefessionali del personale dipendente attraverso |
valorizzazione del merito e I'erogazione dei pregrai i risultati conseguiti dai singoli, in un’at#

di trasparenza di risultati e delle risorse imptegzer il loro perseguimento.

La performance € misurata e valutata con riferimen

* all'amministrazione nel suo complesso con partreol#erimento alla rilevazione del grado di
raggiungimento degli obiettivi dell Ente, desundiai programmi indicati nella Relazione
Previsionale Programmatica, completata dagli stnimdi programmazione gestionale, con
riferimento particolare al PEG ;

* ai servizi in cui si articola;

* ai singoli dipendenti, che si intendono ai fini ldeprocedure di valutazione , suddivisi in due
gruppi: i titolari di posizione organizzativa edipendenti non titolari di PO;

Art. 21 - Sistema di misurazione e valutazione della perfornrece

Il sistema di misurazione e valutazione ha comeettbo I'annuale valutazione dei risultati
dell'attivita dell’ente, coerentemente con il cidella programmazione finanziaria.

Il sistema concerne gli ambiti di misurazione dekaformance organizzativa ed in particolare:

- L’attuazione delle politiche finalizzate al soslidicimento delle esigenze della collettivita;

- L'attuazione dei programmi ed il grado di reafizione degli stessi, il rispetto delle fasi e della
tempistica, dell'impiego progressivo delle risorse;

- La rilevazione del grado di soddisfacimento deéihza;

- La messa a punto di strumenti relazionali cocittadinanza;

- L'efficienza nell'impiego delle risorse, con padlare riferimento al contenimento ed alla
razionalizzazione dei costi.

Il sistema concerne inoltre gli ambiti di misuramoe valutazione della performance individuale
ed in particolare definisce:

* Gli indicatori di performance;

* La partecipazione attiva al grado di raggiungimeagh obiettivi di servizio;

* La capacita di valutazione dei propri collaboragsplicitata mediante la differenziazione

dei giudizi.

Art. 22 - Ciclo di gestione, Piano e Relazione dalperformance

La definizione degli obiettivi attesi, di quelli disultato e degli indicatori e il collegamento fra
obiettivi ed allocazione delle risorse si svilupgtraverso gli strumenti di programmazione che si
vanno ad elencare e che costituiscono i conteelipidno di gestione della performancei] quale
risulta strettamente ancorato ai contenuti detiediprogrammatiche del mandato amministrativo,
ove e definita I'attivita relativa al quinquennigu cui si incardinano i documenti che fanno parte
del sistema di pianificazione.

La rendicontazione relativa al grado di raggiungimento dei risultatonseguiti ed al
raggiungimento di programmi e progetti in relazicagli obiettivi individuali ed organizzativi
programmati, si attua mediante lo strumento dellicemto di Gestione e dei relativi allegati, cosi
come meglio specificato all'interno del ciclo.

Tale sistema deve intendersi volto al graduale aa®gnto in ordine alle disposizioni contenute
nell'art. 10 del D.Lgs 150/2009.

Piu dettagliatamente , il ciclo di gestione dekafprmance quindi:

- individua con la Relazione Previsionale e Programmatica, iilenBio Pluriennale, la
Programmazione Triennale dei fabbisogni di persgndl Programma dei Lavori Pubblici gli
obiettivi da raggiungere, su base triennale, mentom il Bilancio annuale --------------

- definisce ed assegnai responsabili dei servizi attraverso il PEG,allegamento tra gli obiettivi
assegnati e la allocazione delle risorse umanentiarie, meglio definiti mediante il Piano
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dettagliato degli Obiettivi, predisposto dai vaedponsabili dei Servizi con il coordinamento del
Segretario Comunale.

Gli obiettivi sono definiti dagli organi politiciléinizio di ogni esercizio e devono configurargimp
essere :

a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni detdldlettivita, alla missione istituzionale, allaqmita
politiche ed alle strategie dell'amministrazione;

b) specifici e misurabili, nonché concretamenteynaggibili in relazione alla situazione finanziaria
ed organizzativa;

c) tali da favorire lo sviluppo delle competenzmigliorare le relazioni con gli interlocutori estéer

d) tali da determinare un miglioramento della daaliei servizi erogati e degli interventi in
rapporto alle risorse assegnate;

e) riferibili ad un arco temporale determinatondima corrispondente ad un anno;

f) correlati alla quantita e alla qualita delleorise disponibili.

Effettua il monitoraggio mediante una periodica reprtistica in corso d’esercizio e comunque in
tutti i casi:

- Entro il 30 settembre di ogni anno mediante lafica dello stato di attuazione di programmi e
progetti attraverso specifiche relazioni da pageResponsabili dei Servizi in coordinamento con
gli assessori di riferimento e con i dipendenteadi assegnati.

- Entro il 30 novembre di ogni anno nell’ambito ldedleliberazione di assestamento generale al
Bilancio, sono eventualmente proposti dai Respahskei Servizi possibili interventi correttivini
coordinamento con il Segretario Comunale.

Rendicontai risultati conseguiti mediante lo strumento deihBieonto di gestione e dei relativi
allegati — con particolare riferimento alle reladic da approvarsi entro il 30 aprile dell’anno
successivo. In questi documenti viene preso attgli debiettivi precedentemente fissati, dei
vantaggi acquisiti per la comunita amministrataeglidindicatori relativi all’efficienza, efficaciad
economicita dell'azione amministrativa.

Unitamente a questo, viene redatto il report findée responsabili di servizio sugli obiettivi
assegnati ed il loro grado di raggiungimento. dctumento deve essere validato dal Nucleo di
Valutazione.

Misura e valutala performance, organizzativa e individuale, secotriteri strettamente connessi
al soddisfacimento dell'interesse del destinatai®d servizi e degli interventi. La performance
organizzativa € misurata attraverso la reportigdioaisurazione del raggiungimento del complesso
degli obiettivi affidati ai Responsabili di serwazcon il coordinamento del Controllo di gestiolze;
performance individuale tramite i sistemi di misziome su proposta del Nucleo di Valutazione.
Utilizza i sistemi premianti in base a criteri di valoriziame del merito.

Rendicontai risultati ai cittadini, agli utenti ed ai destiaa dei servizi tramite pubblicazione sul
sito istituzionale del comune.

Il piano di gestione della performance, quindiaadlice di quanto esposto precedentemente, e
costituito dal complesso dei documenti programmattitalmente vigenti ed obbligatori ai sensi
del TUEL 267/2000, che si vanno a richiamare:

0 Relazione previsionale e programmatica

Bilancio pluriennale

Bilancio annuale di previsione

Programma triennale dei lavori pubblici

Programmazione triennale del fabbisogno di pergonal

Piano Esecutivo di Gestione, che dovra contenerkeail Piano dettagliato degli Obiettivi.

I PEG e lo strumento che da avvio al ciclo ditgege della performance nel quale sono
dettagliatamente definiti:

- Gli obiettivi generali che I'Ente intende portareaati (obiettivi strategici, di implementazione,
miglioramento, qualificazione, mantenimento);

- Le dotazioni di risorse necessarie per il consegatmdeqgli obiettivi ;

o0 0O O0OO0Oo
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- | soggetti responsabili degli obiettivi e delle anbni;
- Le risorse umane, strumentali e finanziarie asdegna

Art. 23 — 1l Nucleo di Valutazione

Ai sensi dell’art. 147 del D.Lgs 267/2000 e datim @he non sussiste obbligo di applicabilita daett
dell’art. 14 del D.Lgs. 150/1009, nell'intento dnitormarsi ai principi di massima contenuti nel
guadro normativo di riforma, € mantenuto il NuctBd/alutazione, che si intende composto da un
esperto esterno al’Ente, nominato in maniera fighi@ dal Sindaco, sulla base dell'esperienza
maturata in materia di organizzazione e valutazidek personale dipendente dell'Ente Locale,
accertati sulla base del curriculum vitae presentat

Il componente del Nucleo non puo rivestire incarmhbblici elettivi o cariche in partiti politici
organizzazioni sindacali svolti sul territorio detite negli ultimi tre anni ovvero che abbia ragpor
continuativi di collaborazione o consulenza corptedette organizzazioni , oppure che abbiano
ricoperto simili incarichi o cariche o che abbiaanuto simili rapporti nei tre anni precedenti la
designazione.

L’importo da corrispondere al membro del Nucledab#ito con il decreto di nomina del Sindaco e
viene impegnato sul bilancio con apposita determiamee del Responsabile del Servizio personale.
La durata del decreto é coincidente con il mandat&indaco, salvo revoca.

E’ facolta disciplinare con apposito regolamentiiizionamento del Nucleo.

Art. 24 — Funzioni e compiti del Nucleo di Valutazione

La funzione principale del Nucleo di Valutazioneqeella di sovrintendere I'applicazione del
sistema di valutazione adottato, segnalando siacagani di governo sia alla Corte dei Conti,
all'lspettorato Funzione Pubblica ed alla Civit Bitali distorsioni. Piu dettagliatamente il Nucleo
svolge le seguenti funzioni:

o Propone il sistema di valutazione dei ResponsdeiliServizi, incaricato ai sensi dell’art. 8 e
seguenti del CCNL 31/3/1999, sottoponendo alla Gilenmetodologie permanenti di valutazione ,
la graduazione ed il loro aggiornamento;

o Propone i sistemi di valutazione del personaleexéntuali modifiche periodiche;

o Verifica in coordinamento con il Segretario Comenat con I'organo esecutivo attraverso un
monitoraggio infrannuale, il grado di raggiunginemtegli obiettivi programmati ed assegnati ai
Responsabili dei Servizi, ai fini della valutaziowella performance ed in particolare della
retribuzione di risultato;

o Valida il report finale annuale sul raggiungimewlegli obiettivi assegnati ai Responsabili dei
Servizio, a corredo della relazione allegata atlimmto della gestione;

o Si avvale delle analisi e dei report redatti datv&e controllo di gestione nella valutazione
della performance organizzativa di Ente;

o Verifica 'adozione e l'attuazione del sistema panante di valutazione dei Responsabili di
Servizio e del personale dipendente;

o Verifica 'adozione e l'attuazione dei sistemi dintrollo interno di cui all’art. 147 del D.Lgs
267/2000;

o Verifica 'adozione e I'attuazione del sistema @alntrollo di Gestione, il cui obiettivo € quello
di misurare l'efficacia, I'efficienza e 'economiaidell’azione amministrativa;

0 Garantisce la correttezza dei processi di misurgzm® valutazione di attribuzione dei premi al
personale nel rispetto dei principi di valorizzamalel merito e delle professionalita;

o Verifica i risultati e le pratiche di promozionelléegpari opportunita.

Il Nucleo di valutazione per l'espletamento dellaasattivita ha accesso a tutti i documenti
amministrativi del’lEnte e puo richiedere, oralmeerd per iscritto, informazioni alle P.O., al
Sindaco, alla Giunta e al Segretario Comunale.

Art. 25 —1 soggetti del processo di programmazione, misuraane e valutazione della
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performance

Il Sindaco e la Giunta, sulla base delle linee paognatiche espresse dal Consiglio Comunale, con
il supporto del Segretario Comunale, secondo fetisve competenze:

o0 Aggiornano annualmente gli obiettivi pluriennali;

o Definiscono gli obiettivi per ogni Servizio, ne descono ed assegnano le dotazioni;

o Valutano periodicamente ed alla fine di ogni esgocil grado di realizzazione degli obiettivi
fissati in rapporto alle risorse impiegate sulladdella proposta del Nucleo di Valutazione;

o Riferiscono al Consiglio in ordine al conseguimerdegli obiettivi fissati in sede di
programmazione.

Il Segretario Comunale:

o0 Svolge attivita di coordinamento nella stesuraReG e del Piano dettagliato degli Obiettivi

0 Svolge attivita di coordinamento con il Nucleo dalvtazione sulle verifiche del grado di
raggiungimento degli obiettivi e ne relaziona pditamente alla Giunta

o Si coordina con i responsabili e con il Nucleo d@ilMazione per la predisposizione del report
finale della gestione

| Responsabili di Servizio:

o Elaborano il Piano Dettagliato degli Obiettivi sulbase del PEG, pianificano [I'attivita
necessaria per la realizzazione degli obiettivitaitti alla struttura di competenza e l'utilizzelt:
risorse

o Valutano attraverso il sistema di valutazione iiso@ale assegnato

o Si coordinano con il Segretario ed il Nucleo di Makione nel monitoraggio dell’andamento
degli obiettivi

Il Nucleo di Valutazione espleta le funzioni indieael precedente art.24.

Art. 26 — Valutazione dei dipendenti non titolaridi posizione organizzativa

Fermo restando quanto previsto dall’art. 10, i Respbili dei Servizi effettuano con tempistica da
individuarsi autonomamente, momenti infrannualvelifica sul raggiungimento degli obiettivi al
personale ad essi assegnato. In tutti i casi umqstep dovra essere effettuato entro il primo
semestre di ogni anno.

La valutazione compete ai Responsabili di Servegoondo le schede di valutazione, che fanno
parte del Sistema di Valutazione dell’Ente, dataffasi entro il mese di febbraio di ogni anno
Conclusa la fase di valutazione, e prima dellaitigaione del salario accessorio e/o corresponsione
del premio correlato, copia della scheda recamenteggi attribuiti € consegnata al valutato che,
entro cinque giorni dal ricevimento, puo chiedereincontro al valutatore affinché gli vengano
esplicitate le motivazioni dei punteggi attribuiti.

Il valutato, al termine dell’incontro o nei 5 giordall’avvenuto incontro, puo formulare richiesta
scritta di riesame.

In tal caso, il valutatore convochera il dipendeitteressato che potra farsi assistere da un
procuratore e/o da un rappresentante dell’orgamiame sindacale cui conferisce mandato, entro
sette giorni dalla richiesta. Dell'incontro dovressere redatto verbale riepilogativo delle
considerazioni svolte dalle parti.

Il valutatore decide entro i 7 giorni successividane subito formale comunicazione al ricorrente.
E’ fatto salvo il diritto del dipendente di adieeVie giudiziarie avverso la valutazione definitolel
valutatore.

Art. 27 - Trasparenza

L’attivita dell’'Ente si uniforma ai principi gendrai trasparenza , intesa come accessibilita ¢otal
anche attraverso la pubblicazione sul sito istitnzle del Comune — delle informazioni relative
all’'organizzazione, agli indicatori relativi agihdamenti gestionali ed all’utilizzo delle risorser g
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perseguimento delle funzioni istituzionali, deiultati dell’attivita di misurazione e valutazione
svolta dagli organi competenti per facilitare forrdé#fuse di controllo del rispetto del buon
andamento e imparzialita.

L’Amministrazione garantisce quindi la massima peagnza di ogni ciclo di gestione della
performance.

L’Amministrazione comunale, a garanzia di un adeégubvello di trasparenza, dispone la
pubblicazione, a cura del Responsabile del SenRasonale, sul proprio sito istituzionale, nella
sezione denominatdrasparenza, Valutazione e Meritpdelle seguenti informazioni:

* le retribuzioni annuali, i curricula, gli indirizzi posta elettronica, i numeri telefonici ad uso
professionale dei responsabili di posizione orgaatiza ;

* |le retribuzioni annuali e i curricula di coloro cheestono incarichi di indirizzo politico;

* | dati relativi ai tassi di assenza/presenza ded@wle aggregati per ciascun Servizio/ufficio;

« gli incarichi conferiti a soggetti privati esterni;

« gli incarichi conferiti a dipendenti pubblici , Siaterni che esterni;

* i documenti e le informazioni relativi al ciclo teeperformance e alla premialita:

* il sistema di valutazione adottato.

I Comune pubblica, inoltre, sul sito istituzionalle documentazione trasmessa all'organo di
controllo in materia di contrattazione integrativa, fini del monitoraggio della contrattazione
decentrata e ai sensi dell’art. 67, comma 11, deteto legge n. 112 del 25 giugno 2008, convertito
con legge n. 133 del 6 agosto 2008. Come indicatta dRagioneria Generale dello Stato con
propria circolare n. 1 del 20 gennaio 2009, sonb pyubblicati i testi degli accordi integrativi
sottoscritti e perfezionati dall'organo di contoolonché le schede informative 2 e tabelle 15 del
Conto annuale per ciascuna macrocategoria di palespnna volta avvenuto il rilascio da parte del
sistema SICO dell'avvenuta certificazione dellngel Conto annuale, quindi dopo il 31 maggio di
ogni anno .

In caso di mancata pubblicazione dei dati, di dupresente articolo, non sara attribuita la
retribuzione di risultato e le premialita per i Bessabili coinvolti, legati al merito ed alla
performance.

L’elencazione individuata non e tassativa e pu®resstegrata e modificata mediante apposite
deliberazioni della Giunta Comunale.

Art. 28 - Merito e premi

La valorizzazione del merito e l'incentivazione ldgbroduttivita e della qualita della prestazione
lavorativa dei dipendenti avvengono nel rispettateé 2, comma 3, del D.Lgs 165/2001 che
prevede che lattribuzione di trattamenti econonpassa avvenire esclusivamente mediante
contratti collettivi, salvo i casi espressamentdidati dallo stesso decreto legislativo e che le
disposizioni di legge, regolamenti o atti ammirasti che attribuiscono incrementi retributivi non
previsti da contratti cessano di avere efficacfaradata dall'entrata in vigore del relativo rinoov
contrattuale.

L’attivita organizzativa e regolamentare dell’eatquindi esercitata nel rispetto della contrattagio
collettiva nazionale e si conforma al principiccdi all'art. 7 del D.Lgs 165/2001, secondo cui non
possono essere erogati trattamenti economici amgesise non corrispondano alle prestazioni
effettivamente rese.

Vengono promossi, pertanto, il merito e il miglior@nto dei risultati sia organizzativi che
individuali attraverso I'utilizzo di sistemi premia improntati a criteri di selettivita, secondo la
disciplina contrattuale vigente ed in coerenza sistema di misurazione e valutazione della
performance adottato.

E, comunque, vietata la distribuzione in manierdifiarenziata o sulla base di automatismi di
incentivi e premi collegati alla performance, ssanza delle verifiche e delle attestazioni previst
dal sistema di valutazione in vigore.
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Art. 29 — Valutazione dei dipendenti titolari di posizione organizzativa

La valutazione € da effettuarsi secondo il sistahattato, entro il 30 marzo di ogni anno, sulla
base del grado di raggiungimento degli obiettigegmati, secondo un sistema di ponderazione, su
proposta del Nucleo di Valutazione.

Art. 30 - Valutazione del segretario comunale

La valutazione del Segretario concerne l'apportmifo ai risultati complessivi di gestione
dellEnte, le capacita e le competenze tecnicheeeistbnali, i comportamenti organizzativi
dimostrati nel periodo ed e diretta al riconoscitbedel merito per I'apporto e la qualita del
servizio reso. La valutazione del Segretario dessere effettuata dal Sindaco, secondo i criteri
contenuti all'interno del presente regolamento preposta del Nucleo di Valutazione.

TITOLO V : LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Art. 31 - Modalita di assunzione personale dipendda

| dipendenti vengono assunti mediante le procediiraeclutamento previste dalla vigente
normativa e le assunzioni devono essere formaézzeediante stipula di contratto individuale di
lavoro.

| contratti di lavoro vengono sottoscritti dal Respabile del Servizio cui il lavoratore € asségna
e sSono caratterizzati dai seguenti elementi esakenzi

- tipologia del rapporto;

- decorrenza;

- qualifica di inquadramento e livello retributiuaziale profilo di appartenenza,;

- mansioni;

- periodo di prova;

- doveri e diritti del lavoratore;

- ufficio/sede di destinazione.

Art. 32 - Orario di lavoro

| dipendenti hanno I'obbligo di rispettare I'artlaaione indicata dall’'Ente.

Il lavoro straordinario potra essere svolto sagoseventivamente autorizzato dal Responsabile
del Servizio di appartenenza.

Lo svolgimento di attivita lavorativa in orario atrdinario € sottoposto ai limiti e modalita detni

dai vigenti CCNL, con le eccezioni ivi previste.

Non viene considerata attivita in orario stracadio la singola prestazione lavorativa inferiore a
quindici minuti, salvo i casi di recupero permdsgvi.

La flessibilita puo essere adottata in misura cajqnemon superiore ai trenta minuti in entrata e in
uscita, dando atto che deve essere compatibild’@@anizzazione degli uffici e dei servizi, fatte
salve le eventuali particolari esigenze organizeatelative a specifici servizi che richiedano una
diversa articolazione, da concordare con ’Ammmasibne.

Qualora il dipendente abbia necessita di orariadoto e flessibilita individuali, questi vengono
concessi dal responsabile del Servizio, salvoroghbili esigenze di servizio e sono vistati per
regolarita dal Responsabile del Servizio Personale.

La presenza in servizio e rilevata mediante sistemt@amatizzato di rilevazione delle presenze.
Qualora un dipendente sia impossibilitato ad eféett la timbratura, &€ tenuto a darne immediata
comunicazione al proprio Responsabile di Servizim gua assenza, al suo sostituto.

Art. 33 - Gestione delle assenze e dei recuperi

La concessione di ferie, permessi brevi e pernressbuiti compete al Responsabile di Servizio
per quanto riguarda i dipendenti ad esso assegmedi,come le modalita dei relativi recuperi. In
assenza del Responsabile del Servizio provvedsgileBario Comunale.
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Per i Responsabili di Servizio provvede direttaraeitSegretario Comunale, in sua assenza il
Vicesegretario. Nel caso di contemporanee assand# di questi ultimi 'assenza sara autorizzata
dal Sindaco o Suo legale sostituto.

Per il Segretario Comunale provvede il Sindac8uo legale sostituto, e, qualora sia in essere la
convenzione del Servizio associato di Segreteri&jndaco del Comune Capofila, o Suo legale
sostituto, sentito il Sindaco del Comune converaton

L’'autorizzazione ad effettuare recuperi deve aweeoompatibilmente con le esigenze di servizio e
nel rispetto di quanto previsto nei CCNL o nel cattb decentrato.

| permessi per particolari motivi personali e faarilpotranno essere fruiti dal lavoratore sullada

di esigenze di carattere personale o familiarepgdppamente documentate che vanno in ogni caso
autorizzati dal Responsabile del Servizio di amehza del dipendente e comunicati al
Responsabile del Personale.

Oltre quelli contemplati nei CC.CC.NN.LL. di categg si individuano, a titolo meramente
esemplificativo, alcune situazioni che ne permaeatttanfruizione, se opportunamente documentate
(pertanto, da non considerarsi tassative):

— nascita del figlio (per espressa menzione del CCNL)

— accertamenti clinici o visite mediche specialistictel dipendente;

— assistenza ospedaliera di parenti (coniuge/contevemparente fino al 2° grado, affine entro

il 1° grado) o familiari;

— procedure giudiziali in cui il dipendente sia caite direttamente;

— matrimonio del figlio;

— trasloco.

Art. 33 - Ferie ed assenze a vario titolo del persale a tempo parziale

Il dipendente impiegato in regime di orario ditiseana corta (5 gg. lavorativi settimanali) matura
n. 2,33 giorni di ferie al mese, pari a 28/12; &émpiegato in regime orario di settimana lunga (6
gg. lavorativi settimanali) matura 2,66 giorni drie al mese, pari a 32/12. Non essendo possibile
considerare la frazione come giorno intero si pdecad arrotondamento matematico.

Il lavoratore e libero di chiedere un giorndelie secondo le sue convenienze, il responsablle d
servizio e libero di rifiutarle secondo le priarie esigenze organizzative che deve tutelare.

Le ferie non possono essere fruite ad ore.

| dipendenti neo assunti nella pubblica amministraz hanno diritto a 30 giortavorativi di ferie,
comprensivi delle due giornate previste dall’attich, comma 1, lettera "a", della L. 23 dicembre
1977, n. 937.

| dipendenti a tempo parziale orizzontale hannittdiad un numero di giorni di ferie pari a quello
dei lavoratori a tempo pieno.

| lavoratori a tempo parziale verticale hanno thiréad un numero di giorni di ferie proporzionato
alle giornate di lavoro prestate nell’anno. In antbe le ipotesi il relativo trattamento economico e
commisurato alla durata della prestazione giorrelie

Analogo criterio di proporzionalita si applica aecper le altre assenze dal servizio previste dal
CCNL, comprese le assenze per malattia.

Il permesso per matrimonio, I'astensione facoltid i permessi per maternita spettano per intero
solo per i periodi coincidenti con quelli lavoratidfermo restando che il relativo trattamento
economico € commisurato alla durata prevista pprdatazione giornaliera.

In presenza dpart timeverticale non si riducono i termini previsti pempiriodo di prova e per il
preavviso, che vanno calcolati con riferimentoexiqdi effettivamente lavorati.

Il trattamento economico del personale con rappdirtavoro a tempo parziale € proporzionale alla
prestazione lavorativa, con riferimento a tuttedenpetenze fisse e periodiche spettanti al personal
con rapporto a tempo pieno appartenente alla stessgoria e profilo professionale.
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| trattamenti accessori collegati al raggiungimedgitobiettivi o alla realizzazione di progetti, & g
altri istituti non collegati alla durata della pf@sone lavorativa, sono riconosciuti ai dipendenti
tempo parziale in maniera non correlata alla ridoeidell’orario di lavoro.

Art. 34 - Buoni pasto

Hanno titolo a ricevere i buoni pasto i dipendehe svolgono attivita lavorativa con prosecuzione
nelle ore pomeridiane.

E’ esclusa la possibilita di erogare piu di un bupasto nella stessa giornata lavorativa.

Il buono pasto viene riconosciuto nei casi in cardrio giornaliero di lavoro si protragga di
almeno due ore dopo la timbratura di rientro podiano. La pausa pranzo, che va segnalata con la
timbratura, deve essere ricompresa fra i trentamavanta minuti.

Possono essere erogati buoni pasto, in confoouitde vigenti previsioni dei CCNL, ai dipendenti
che svolgano prestazioni in caso di emergenza mpegtgzione civile, servizio elettorale, incidenti
stradali, anche senza interruzione fra il normal&rio di lavoro e la prestazione straordinaria,
purché questa ultima sia debitamente certificataldila durata non inferiore alle due ore.

Il buono pasto viene riconosciuto inoltre al peedenadibito ai servizi di vigilanza e protezione
civile al quale, per particolari esigenze organixza verra riconosciuta la pausa all'inizio o al
termine di ciascun turno di lavoro.

Art. 35 - Formazione ed aggiornamento

L’Amministrazione, in un’ottica di valorizzazioneelte risorse umane, favorisce la formazione e
'aggiornamento del personale, garantendo risorske bifancio compatibilmente con i vincoli
normativi e le disponibilita, programmando percdosimativi.

Art. 36 - Incompatibilita nel pubblico impiego

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo piena tempo parziale superiore al cinquanta per
cento puo essere autorizzato, in via eccezionilesexcizio di incarichi che provengono da altre
pubbliche amministrazioni.

Sono incompatibili con I'impiego pubblico, fattalge le deroghe espressamente previste dalle
norme vigenti, le seguenti attivita per il persenabn rapporto di lavoro superiore al cinquanta per
cento della prestazione lavorativa a tempo pieno:

a) I'esercizio del commercio;

b) I'esercizio dell’industria;

c) lo svolgimento di attivita professionali e impdioriali;

d) 'assunzione di impieghi alle dipendenze di atiw di pubbliche amministrazioni;

e) l'accettazione di cariche in societa a scopaa.

Art. 37 - Disciplina delle autorizzazioni di incarichi a dipendenti al di fuori dei compiti e

doveri d’ufficio

Le richieste di autorizzazione ad effettuare att&vita dovranno essere valutate secondo i seguent
criteri:

. saltuarieta ed occasionalita;

. non interferenza con l'attivita ordinaria;

. hatura dell’attivita e relazione con gli intesiedell’Amministrazione comunale;

. modalita di svolgimento, comunque sempre aldiifdell’orario di servizio;

. impegno richiesto;

. motivo di crescita professionale anche nelltiesse dellEnte.

Per quanto attiene agli incarichi conferiti a tecrdomunali per attivita ed opere, le stesse non
devono rivestire rilevanza alcuna nel territorioncmale.

L’autorizzazione per perizie e consulenze tecnidege essere concessa caso per caso.
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In particolare qualora emerga che il contenutoadptiestazione e le modalita di svolgimento non
interferiscono con lattivita ordinaria e non riguo incompatibili con il rapporto di pubblico
impiego, la richiesta potra essere accolta camitilisotto indicati.

Il dipendente non pud svolgere incarichi retribghie o impegnino complessivamente per piu di
cinquanta ore nel corso di ciascun mese, ancherdefrdi piu incarichi che temporalmente si
sovrappongono.

Ogni prestazione deve esaurirsi, di norma, in go &&mporale massimo di un anno, eventualmente
prorogabile, tranne per eventuali incarichi in duidipendente sia chiamato a far parte di
commissioni o di organi collegiali i cui lavori abBho una durata piu lunga.

In ogni caso e fatto divieto al dipendente di avereessere contemporaneamente piu di due
incarichi retribuiti.

La sussistenza delle condizioni necessarie pdtagaio dell’autorizzazione deve permanere per
tutto il periodo in cui € svolta I'attivita, pena tevoca dell’autorizzazione stessa.

L’autorizzazione allo svolgimento di incarichi estedeve essere richiesta allAmministrazione
Comunale dai soggetti pubblici o privati che intend conferire I'incarico; puo, comunque, essere
richiesta anche dal dipendente interessato.

La domanda deve specificare:

. il contenuto dell'incarico;

. la durata dell'incarico;

. 'importo del compenso, ove conosciuto (non ealile per gli incarichi gratuiti);

. la natura del soggetto incaricante ed il retati@dice fiscale;

. la non interferenza dell'incarico con gli intesedella Amministrazione Comunale;

. 'occasionalita ovvero la temporaneita dellespagioni.

L’Amministrazione Comunale, previo nulla osta dedsRonsabile del Servizio di appartenenza, o
del Segretario Comunale, qualora la richiesta prgaeda un Responsabile di Servizio, adotta un
atto autorizzatorio, oppure nega l'esercizio dedlarico entro trenta giorni dal ricevimento della
richiesta. L'atto che nega l'autorizzazione devéicare espressamente le ragioni del diniego. La
richiesta di chiarimenti e/o integrazioni allEntenferente I'incarico al dipendente interessato
deve intendersi come interruzione del decorsoetetihe di trenta giorni. Tale termine riprende a
decorrere dalla data in cui le integrazioni giungahProtocollo dellEnte.

Le seguenti attivita non sono soggette ad autarieane ma a semplice comunicazione
all’Amministrazione Comunale:

- prestazioni rese a titolo gratuito esclusivam@mésso associazioni di volontariato o cooperaive
carattere socio assistenziale senza scopo di lucro;

- collaborazione a giornali, riviste, enciclopedisimili;

- partecipazioni a convegni o seminari e docenzarattere non continuativo;

- incarichi per il cui svolgimento il dipendentgésto in posizione di comando, aspettativa o fuori
ruolo;

- incarichi conferiti dalle OO. SS. a dipendentaspettativa non retribuita;

- attivita di formazione diretta a dipendenti pubibl

Nel caso di dipendenti con rapporti di lavoro mpe parziale non superiore al cinquanta per cento
non si procede alla procedura autorizzatoria, nta @po al richiedente I'obbligo di comunicare
l'incarico o I'attivita ulteriore prima del suo efftivo inizio, per consentire di valutarne I'evesit
conflitto di interessi con i compiti istituzionali.

Il dipendente non puo in alcun caso utilizzare, Ipesvolgimento delle attivita autorizzate, locali,
materiali, attrezzature e strumenti del Comuneloiedere il supporto di personale dipendente.

| Responsabili di Servizio non possono svolgerariicbi inerenti la gestione dei servizi affidati da
parte dei medesimi soggetti. Il divieto si applaceche nel caso in cui tali funzioni sono statetsvol
nei tre anni precedenti il conferimento dell'incarinerente la gestione dei servizi pubblici lockli
divieto opera anche nei confronti del coniuge, phaienti e degli affini entro il quarto grado dei
suddetti soggetti, nonché nei confronti di colore grestano, che hanno prestato nel triennio
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precedente, a qualsiasi titolo, attivita di consméeo collaborazione in favore degli Enti Locali o
dei soggetti che hanno affidato la gestione delizerpubblico locale.

Art. 38 - Obbligo di astensione
| dipendenti sono tenuti ad astenersi dall’adotiapgovvedimenti o di partecipare a procedure
amministrative riguardanti interessi propri o didgarenti o affini entro il quarto grado.

Art. 39 - Rapporti di lavoro a tempo parziale

| contingenti di personale da destinare a tempaig@iar non possono superare il venticinque per
cento della dotazione organica complessiva. Ciadquendente puo chiedere la trasformazione del
rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parzialdimiti consentiti dalla legge e dal CCNL del
comparto Regioni-Autonomie Locali, nel rispettoldealisposizioni del presente articolo.

La domanda di trasformazione del rapporto di lawaatempo pieno a parziale e presentata entro
giugno o dicembre di ogni anno e, se accolta, decdal primo giorno del mese successivo
all'adozione del relativo provvedimento, previapsatazione di nuovo contratto individuale di
lavoro.

La domanda pu0 essere presentata senza limiti tainpel caso di gravi e documentate situazioni
familiari, circoscritte a situazioni di salute etibdighi di assistenza sanitaria del coniuge, anche
legalmente separato, del convivente, di un parentt® il secondo grado anche se non convivente o
di componente della famiglia anagrafica.

Il provvedimento di trasformazione del rapportdalioro & adottato dalla Giunta Comunale, sulla
base del nulla osta del Responsabile del Serviapmhartenenza.

L’Amministrazione puo negare la trasformazione dgmdporto di lavoro nel termine di sessanta
giorni dall’acquisizione della domanda, se:

- si ritiene che da tale trasformazione derivi vegiudizio all’attivita dell’Ente;

- la seconda attivita che il dipendente intendelgere sia in concreto conflitto di interesse con
I'attivita svolta all'interno del’ Amministrazione;

- la seconda attivita intercorre con un’altra Amistirazione pubblica, diversa da Ente Locale;

- € stato superato il contingente di personalpairt timedel venticinque per cento della dotazione
organica complessiva di personale a tempo pienoc@scuna categoria, nellambito di ogni
Servizio.

Se le richieste superano, per ciascuna categbcantingente massimo consentito e ferma restando
la possibilita di respingere la richiesta, & datpriecedenza ai dipendenti portatori di handicap o
particolari condizioni psicofisiche, al personatean maggior numero di figli con eta inferiore ai
sei anni, ai familiari che assistono persone pactati handicap non inferiore al settanta per oent

0 anziani non autosufficienti, a dipendenti fregaeti corsi destinati al conseguimento del titalo d
studio.

Anche il personale titolare di posizione organigaa{Responsabili di Servizio) puo trasformare il
proprio rapporto a tempo parziale, di durata nderiare al cinquanta per cento del rapporto a
tempo pieno, previo assenso dell’Amministrazionke.ptincipio del riproporzionamento del
trattamento economico viene applicato anche ceniminto alla retribuzione di posizione.

TITOLO VI — DISCIPLINA DELLE MODALITA’' DI ASSUNZION  E AGLI IMPIEGHI,
DEI REQUISITI DI ACCESSO E DELLE PROCEDURE CONCORSU ALI.

ART. 40 - Modalita di accesso

Il reclutamento del personale a tempo indetermiaatdene nei limiti dei posti disponibili che sono
indicati nel piano triennale annuale delle assunzioni e che sono effettivaan@eissi a concorso
secondo i criteri predeterminati dal presente r@gento.

L’accesso all'impiego avviene, nei limiti dei posiisponibili, dopo aver esperito le procedure di
mobilita previste dalla legge:
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a) per concorso pubblico aperto a tutti per esanmitifmdi, per titoli ed esami;

b) per corso-concorso;

c) per selezione mediante lo svolgimento di provetevalll'accertamento della professionalita
richiesta dalla categoria e dal profilo professlenavvalendosi anche di sistemi automatizzati;

d) mediante avviamento degli iscritti nelle liste dollocamento tenute dalla Sezione
Circoscrizionale per I'impiego, che siano in possedel titolo di studio richiesto dalla normativa
vigente al momento della pubblicazione dell’offedtdavoro;

e) mediante chiamata numerica degli iscritti i nelfgosite liste costituite dagli appartenenti alle
categorie protette di cui alla legge 12.03.199968\. nonché mediante le convenzioni previste
dall'art. 11 della medesima legge.

Per i puntid) e e) trovano applicazione gli artt. dal 29 al 32 del”DR. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

Con discrezionalita dell’Ente, puo essere adottatstrumento della preselezione con prove, che
consiste nel selezionare i concorrenti attravepseifiche prove attitudinali, cosi da ammetterlie al
prove selettive nell’lambito del concorso. La consitige € unica per le preselezioni e per le prove
di concorso ed € composta ai sensi del presentel&agnto.

Le assunzioni a tempo parziale sono soggette penddalita di accesso alle stesse procedure
previste per I'accesso all'impiego a tempo pienaneéterminato.

Le assunzioni a tempo determinato possono avvenpeescindere dall'approvazione del piano
occupazionale .

Art. 41 - Copertura dei posti

Ferme restando le riserve di legge, si considepsdi disponibili sia quelli vacanti alla data del
bando di concorso, sia quelli che risulteranno ¢aliro il limite di validita della graduatoria di
merito.

La graduatoria del concorso é unica e rimane aféicper un termine di tre anni dalla data di
approvazione, salvo eventuali disposizioni di legmer I'eventuale copertura dei posti per i quali i
concorso € stato bandito e che successivamenentenl tale data, dovessero rendersi disponibili,
fatta eccezione per i posti istituiti o trasformaiccessivamente all'indizione del concorso.

Art. 42 - Assunzioni in servizio

| candidati dichiarati vincitori sono invitati adsumere servizio in via provvisoria, sotto risealva
accertamento del possesso dei requisiti preser#ttino assunti in prova nel profilo professionale e
nella categoria in cui risultano vincitori. Il vibore che non assuma servizio entro il termine
stabilito nella lettera di comunicazione della grairia del concorso, si intende rinunciatario al
posto.

Per eccezionali e giustificativi motivi, tempestivente comunicati dall'interessato, il termine
fissato per I'assunzione del servizio puo esseveogato dal responsabile del servizio per non piu
di tre mesi, salvi i casi di astensione obbligatqer gravidanza e puerperio.

Qualora il vincitore assuma servizio, per giuséfec motivo, con ritardo sul termine prefissatogli,
gli effetti economici decorrono dal giorno di presaervizio.

Art. 43 - Procedure concorsuali -

Il Responsabile del servizio Personale predisp@aldtermina di indizione del concorso, la
sottoscrizione e diffusione del bando di concoilsodetermina di nomina della commissione
giudicatrice, quella di approvazione della graddatdinale e provvede inoltre ai successivi
adempimenti di assunzione.

Art. 44 - Bando di concorso
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Il bando di concorso pubblico, in quanto “lex spdisl’, € I'atto contenente la normativa applicabile
al procedimento di specie e deve contenere:

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

b. la possibilita per i posti part-time, della lonacsessiva trasformazione in tempo pieno;

c. le percentuali dei posti riservati da leggi a f&vdi determinate categorie;

d. i requisiti soggettivi generali e particolari riekti per 'ammissione al concorso, ivi compreso,
eventualmente, il limite di eta previsto per |'asm®E

e.l'eventualita che la condizione di privo di vista impedimento alla partecipazione al concorso ai
sensi e alle condizioni di cui al D.Lgs n. 120 21813.1991;

f. il termine di scadenza e le modalita di presentazidelle domande;

g. le dichiarazioni da farsi nella domanda a curdasgirante;

h. i documenti e i titoli da allegarsi alla domanda,

i. la dichiarazione relativa al rispetto delle nortneui alla Legge 12.3.99, n.68;

J. 1 titoli valutabili ed il punteggio massimo agtessi attribuibili;

k. 'avviso per la determinazione del diario e laesdéll'eventuale preselezione, delle prove scritte,
pratiche ed orali;

l. le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

m. il contenuto delle prove pratiche;

n. la votazione minima richiesta per 'ammissiona g@lfova orale;

o. i titoli che danno luogo a precedenza ed a peefex a parita di punteggio, i termini e le modalita
della loro presentazione;

p. la citazione del D.Lgs 10/4/1991, n.125 che gasaatpari opportunita tra uomini e donne per
I'accesso al lavoro, come previsto anche dall%rtdel D.Lgs. n. 165/2001 e ss.mm.ii.;

g. i termini per I'assunzione in servizio dei vingite la relativa documentazione da produrre per la
costituzione del rapporto di lavoro;

r. il numero di candidati ammessi, oltre il qualenaesffettuata la preselezione;

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

Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolgeti tutti coloro che sono chiamati ad operare
nella procedura concorsuale e non possono esseatevee non per atto dell’organo competente,
adottato prima della chiusura del concorso e contestuale protrazione del termine di
presentazione dell’istanza, per un periodo di terppo a quello gia trascorso dalla data di
pubblicazione del bando.

La partecipazione ai concorsi non € soggetta dildneta, ai sensi dell’art. 3 comma 7 del D.Lgs n
127/97, salvo deroghe connesse alla natura delizgervo alle oggettive necessita
dellAmministrazione, da stabilirsi di volta in \al all'atto dell’approvazione del bando di
concorso.

Di ogni concorso pubblico viene dato avviso conteaegli estremi del bando e I'indicazione della
scadenza del termine per la presentazione delleadden mediante inserzione nella G.U. della
Repubblica Italiana — Serie concorsi - e sul siiternet del Comune, nonché pubblicazione
integrale all’albo pretorio on-line comunale, salgaella piu ampia pubblicita che il Comune
ritenga opportuna o prevista dalle norme vigemth& mediante inserzione sui quotidiani a tiratura
locale.

Art. 45 - Limiti d’eta

Qualora I'Ente decida di porre limiti di eta, inscadi profili particolari per I'accesso all'impiego
nella pubblica amministrazione, questo verra ptewad’interno degli specifici bandi.

Il limite di eta di cui sopra non si cumula con bjugrevisti da altre disposizioni di legge.

Nessun limite d’eta e previsto per il personalerublo delle pubbliche amministrazioni di cui
all’art. 1 c.2 del D. Lgs.165 /01 e successive ffndtk.
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Art. 46 - Domanda di ammissione

La domanda dovra essere presentata al Comune iepecentorio termine di trenta giorni dalla
data di pubblicazione del bando sulla Gazzettacldt, ai sensi dell’art. 4 del DPR n. 693/96,
direttamente dal candidato al protocollo dellEndppure a mezzo raccomandata con avviso di
ricevimento o con altre modalita indicate nel baraloomunque in tutti i modi previsti dalla legge.
La domanda redatta in carta semplice secondo lensalthe viene allegato al bando di selezione
dovra contenere tutte le indicazioni che secondmtene vigenti i candidati sono tenuti a fornire:

* nome, luogo e data di nascita e luogo di residenza;

* possesso della cittadinanza italiana (o cittadiaatizuno degli Stati membri dell’Unione
Europea in possesso dei requisiti prescritti dall'8 del DPCM 7/2/1994 N. 174Ai
cittadini non italiani € in ogni caso richiesta atéguata conoscenza della lingua italiana;

» iscrizione nelle liste elettorali ovvero, per itadini degli Stati membri dell’'Unione
Europea, il pieno godimento dei diritti civili e Igai negli Stati di appartenenza o di
provenienza,

 titolo di studio con votazione conseguita

» eventuali condanne penali;

» dichiarazione di idoneita fisica all'impiego;

* indirizzo al quale dovranno essere trasmesse let@aie comunicazioni;

» dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietdateva alla conformita agli originali delle
fotocopie dei documenti allegati, in quanto es@esnte richiesti nel bando.

In caso di spedizione della domanda tramite PEECjata e attestata rispettivamente dalla ricevuta
di accettazione e dalla ricevuta di avvenuta comseg

La data di spedizione della domanda inviata a meazoomandata con avviso di ricevimento e
stabilita e comprovata dal timbro e dalla data’déficio Postale accettante.

L’Amministrazione non assume responsabilita peditpersione di comunicazioni dipendenti da
inesatta indicazione di recapito da parte del coeote oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicaella domanda, né per eventuali disguidi
postali o comunque imputabili a fatto di terzgaso fortuito o forza maggiore.

Ai sensi dell'art. 39 del D.P.R. n. 445/2000, larfa del candidato in calce alla domanda ed al
curriculum non é soggetta ad autentica.

Art. 47 Commissione giudicatrice

La commissione esaminatrice di concorsi € nomirata determinazione del Responsabile del
servizio Personale . La commissione € compostandRresidente e da due membri esperti nelle
materie oggetto del concorso.

E’ garantita la presenza di entrambi i sessi (abnamterzo) nella composizione delle commissioni
di concorso, salva motivata impossibilita.

La Commissione puo comprendere in aggiunta esjetéicniche di selezione e valutazione delle
risorse umane.

Per particolari tipi di concorsi, la Commissionedpessere integrata in relazione alle necessita da
esperti in lingua straniera, informatica ed evelntnaterie speciali ove previste.

| membri delle commissioni esaminatrici possonceesscelti, in via eccezionale, anche tra il
personale in quiescenza che abbiano ricopertontiuié servizio attivo, il profilo professionale
richiesto per il concorso indetto. L'utilizzaziodel personale in quiescenza non e consentita se |l
rapporto di servizio sia stato risolto per motiigaiplinari o per decadenza dall'impiego comunque
determinata e, in ogni caso, qualora la decorretfetacollocamento a riposo risalga ad oltre un
triennio dalla data di pubblicazione del bandoahaorso.

Ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs. n.165/2001 e ss.mpmon possono far parte della Commissione
Esaminatrice, i componenti dell'organo di direaopolitica dellAmministrazione, coloro che
ricoprono cariche politiche o che siano rappresgntandacali o designati dalle confederazioni ed
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organizzazioni sindacali o dalle associazioni msi@nali ed inoltre persone legate fra loro o con
alcuno dei candidati da vincoli di parentela offin&a entro il 4° grado o chi ha lite pendentenco
alcuno dei candidati. Costituiscono inoltre causandompatibilita I'essere unito da vincolo di
matrimonio o convivenza.

Esplicita dichiarazione di assenza di tali elemditicompatibilita dovra essere fatta, dandone atto
nel verbale, dal Presidente, da tutti i membriad€&@bmmissione, nella 1° seduta d’'insediamento
subito dopo la lettura dell’elenco delle domanderesse.

Assiste la Commissione esaminatrice un segretanojinato con la determina di nomina della
commissione giudicatrice.

Le adunanze della Commissione non sono valide seoi I'intervento di tutti i membri.

Per quanto altro non contenuto nel presente astsichpplica il disposto del D.P.R. 487/94.

Ai Componenti delle Commissioni saranno corrispastcompensi previsti dal Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/03/%9%alvo ulteriori sopraggiunte previsioni
normative in merito.

Le sedute della Commissione esaminatrice sono catwalal Presidente.

La composizione della Commissione rimane inaltedata@ante tutto lo svolgimento del concorso a
meno di morte, dimissioni, impossibilita per docuntaéi motivi o incompatibilita sopravvenuta di
gualche componente. Verificandosi una di tali eeere, si procede alla sostituzione.

Ove un membro non partecipi senza valida giusttifm@e a tre sedute consecutive della
Commissione, il Responsabile, su segnalazione gdibliia del Segretario della Commissione,
provvedera a dichiarare la sua decadenza ed #uststi

In ogni caso le operazioni di concorso gia iniziade debbono essere ripetute.

Qualora la sostituzione avvenga nel corso dell'esalelle prove scritte, il membro di nuova
nomina ha I'obbligo di prendere cognizione dellevar gia esaminate e delle votazioni attribuite e
di cio si da atto nel verbale.

Quando le prove scritte (o i test) abbiano luogiin sedi, si costituisce in ciascuna sede un
comitato di vigilanza, presieduto da un membro adle@lbmmissione ovvero da un impiegato
dell'lamministrazione di qualifica non inferiore pbsto messo a concorso e costituita da due
impiegati e da un segretario, scelti tra gli iegati della stessa amministrazione.

Art. 48 - Ammissione /esclusione candidati

Scaduto il termine per la presentazione delle dwea il Responsabile del Servizio procede
all'esame delle stesse e della documentazioneatdleg soli fini dell'ammissibilita dei concorrenti

a sequito delle operazioni di cui innanzi, egli i@ la determinazione di ammissibilita 0 meno
dei concorrenti e comunichera il provvedimentestlusione ai non ammessi.

Le domande contenenti omissioni non sono sandhifia eccezione per regolarizzazioni solo
formali dei documenti di rito inoltrati.

Per omissione si intende la mancata presentaziodecdmentazione espressamente richiesta dal
bando, 'omissione di una dichiarazione previs@@essamente nel bando.

E’ sanabile l'irregolarita legata allomesso versato dell'eventuale tassa di concorso o della
fotocopia attestante tale circostanza.

La regolarizzazione deve avvenire entro il giormocui deve sostenersi la prima prova del
CONCcorso.

Art. 49 — Funzionamento e attivita della commissiae giudicatrice

La Commissione Giudicatrice si insedia alla dadadta dal Presidente e comunicata in tempo utile
a tutti i membri.

Prima dell'inizio dei lavori tutti i componenti dalCommissione rendono la dichiarazione relativa
all’'assenza di cause di incompatibilita.

La commissione osserva il seguente ordine dei lavor
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a) dichiarazione relativa all'incompatibilita deembri;

b) definizione preventiva dei criteri per la valitane dei titol

c) definizione dei criteri e delle modalita di vielmione delle prove concorsuali al fine di motivare

punteggi attribuiti alle singole prove;

d) indicazione delle date delle prove scritteptiche e della prova orale, se non gia indicate n
bando;

e) svolgimento delle prove scritte e/o pratiche;

f) esame dei titoli dei concorrenti presenti alifeye scritte ed attribuzione del relativo punteggio

g) valutazione delle prove scritte con attribueiodei punteggi di valutazione a ciascun

concorrente;

h)-comunicazione ai concorrenti, prima dell'effattione della prova orale, dell'esito della

valutazione dei titoli, mediante pubblicazionéA#bo Pretorio del Comune;

i) espletamento della prova orale;

I) formulazione della graduatoria finale con dtale dei punti attribuiti per titoli e perascuna

prova di esame, ad ogni singolo concorrente.

Il segretario della Commissione é responsabileadeliazione del processo verbale dei lavori della

commissione, che deve essere sottoscritto daldermsi, dai singoli commissari e dal segretario

medesimo in ogni pagina.

Nel caso di impedimento temporaneo del segretagassume le funzioni il membro piu giovane

di eta; qualora I'impedimento si protragga per gitdue sedute, il Segretario viene sostituito su

richiesta del Presidente della Commissione.

Tutti i lavori della commissione devono prevedeaecbllegialita perfetta, con eccezione per i

membri aggregati, che devono presenziare solcepaiolve inerenti le materie speciali.

Le procedure concorsuali devono concludersi erdgrongsi dalla data di effettuazione delle prove

scritte.

Sono predeterminati, immediatamente prima delliaidella prova orale, i quesiti da porre ai

candidati per ciascuna delle materie d’esame. bitjugono proposti a ciascun candidato previa

estrazione a sorte.

Art. 50 - Diario delle prove

Il diario, la sede delle prove scritte e orali dovno essere comunicati con le modalita previste dal
bando.

Le prove del concorso non possono aver luogo wengiestivi né, ai sensi del D.Lgs.101 /89, nei
giorni di festivita religiose ebraiche e valdesi.

La comunicazione puo essere data anche con fax@pail a quei candidati che hanno espresso la
volonta di usufruire di tale forma di comunicazioime sede di domanda di partecipazione al
CoNcorso.

Art. 51 - Punteggio a disposizione della Commissie

Nei concorsi per titoli ed esami il punteggio gpdisizione della Commissione Giudicatrice dovra
essere cosi ripartito:

- 10 per i titoli

- 30 per ciascuna delle prove scritte e pratiche

- 30 per la prova orale.

Nel bando di concorso deve essere indicata latizpame del punteggio per la valutazione dei tjtoli
nel rispetto dei criteri di cui alla seguente rtaone e, comungue, fino alla concorrenza deltémi
massimo.

Art. 52 - Titoli valutabili e relativo punteggio
Per la valutazione dei titoli il punteggio da asseg e di 10 cosi ripartito:
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n. 3,0 punti per i titoli di studio
n. 5,0 punti per i titoli di servizio
n. 2,0 punti per i titoli vari.

A) TITOLI DI STUDIO

Sono collocati e valutati in questa categoria used titoli di studio:

a) quello richiesto dal bando;

b) gli altri titoli di studio dello stesso gradogliello richiesto;

c) i titoli di studio di grado superiore a quellofiesto.

Sono considerati solamente i titoli di studio canse presso scuole statali o ad esse parificate.
A.1) concorsi a posti per i quali siarichiesto il diploma di Laurea:

con votazione inferiore o uguale a 1@0nti O

con votazione compresa tra 101/110 e 104Ru&i 0,25

con votazione compresa tra 105/110 e 109R1&i 0,50

con votazione pari 0 maggiore a 110/Funti 0,75

Altro diploma di laurea oltre quello richiesto, pbé attinente al postunti 0,75

Corsi di specializzazione, o perfezionamento, amicion esami, attinenti alla professionalita del
posto messo a concorso ( punti 0,25 ciascunajiR,50

Abilitazione all’esercizio della professione affinlta professionalita del posto messo a concorso
Punti 0,50

A.2) concorsi a posti per i quali siarichiesto il Diploma di Scuola Media Superiore:

con votazione inferiore o uguale aR0nti 0 (54, in caso di sessantesimi)

con votazione compresa tra 91/100 e 94R06ti 0,25(da 55 a 56, in caso di sessantesimi)

con votazione compresa tra 95/100 e 99/R06ti 0,50(da 57 a 59, in caso di sessantesimi)

con votazione pari 0 maggiore a 100/Hnti 0,75(60/60, in caso di sessantesimi)

Diploma di laurea attinente al posto messo a caogamti 0,75

Corsi di specializzazione o perfezionamento coregrpento di esami attinenti alla professionalita
del posto messo a concorso ( p.0,25 ciascymmb 1,50

Abilitazione all’esercizio della professione affinta professionalita del posto messo a concorso
Punti 0,50

B )TITOLI DI SERVIZIO

Vengono valutati i certificati rilasciati dalla cgmtente autorita, presentati in originale, in copia
conforme o in copia autocertificata dal candiddecui risulti:

- il servizio a qualunque titolo prestato pres®ubblica Amministrazione, con svolgimento di
mansioni riconducibili a quelle della categoria el gosto messo a concorso; il servizio viene
valutato in ragione dpunti 0,40 per ogni anno o frazione superiore a I$&sie cosi per un
massimo di punti 5,0.

| servizi prestati in piu periodi saranno somnpeitina dell’attribuzione del punteggio; non saranno
valutati i servizi per i quali non risulti la dadainizio e di cessazione del servizio.

C) TITOLI VARI

Il punteggio relativo ai titoli sara assegnato @alCommissione esaminatrice in relazione
all'importanza che gli stessi rivestono in funzialet posto messo a concorso.

Fra i titoli dovranno essere valutati:

- le pubblicazioni scientifiche, di saggi, di tedttetc. p.0,50 per ogni pubblicazione;

- le collaborazioni di elevata professionalita cBnti pubblici, p.0,20 per ogni incarico di
collaborazione;

- gli incarichi per mansioni superiori, purché rgtiti alla posizione del posto da ricoprire, p.0,10
per incarico superiore a 6 mesi;
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- il curriculum professionale sottoscritto dal carad@ redatto in carta semplice che contenga
la completa indicazione delle esperienze profesdiorissute e documentate, nonché i
significativi risultati raggiunti. Il curriculum éne valutato nel suo complesso fino a max
p.0,10.

Non sono da valutare i certificati laudativi néotivriportati in singoli esami.

Art. 53 - Preselezione

E’ possibile espletare forme di preselezione dagaersi nel bando di concorso.

La preselezione viene effettuata a cura della me@deS£ommissione esaminatrice del concorso,
consiste in un’unica prova da svolgersi attraveappositi test il cui contenuto e da riferirsi alle
materie oggetto delle prove d’esame e, se riteopportuno, alle caratteristiche attitudinali relati

al profilo professionale del posto da ricoprire.

Le modalita di svolgimento della prova preselettisano le stesse previste dal presente
Regolamento per le prove scritte.

L'ordine dell’elenco dei candidati € dato dal pygi® conseguito nella prova, secondo criteri di
valutazione predeterminati in analogia a quelliz#ati per le prove scritte.

La prova di preselezione serve esclusivamente exrdetare il numero dei candidati ammessi alle
prove scritte e non costituisce elemento aggiuntvoralutazione di merito nel prosieguo del
concorso.

Art. 54 - Prove scritte

Per lo svolgimento delle prove scritte si fa ringite disposizioni dettate dal DPR 9/5/1994, n.,487
e successive modificazioni ed integrazioni.

Le prove scritte d'esame devono essere svolteemgline massimo deciso dalla Commissione, in
relazione al tipo di prova ed alla sua complessita.

La Commissione, antecedentemente all’ora fissat#ipezio delle prove, si riunisce per formulare
le tracce (o le batterie di test, quiz, questigrexc.) da mettere a disposizione dei candidatasi

dei successivi articoli. La Commissione prepardriece per ciascuna prova scritta. Le tracce sono
segrete e ne € vietata la divulgazione.

Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pieghilati e firmati esteriormente sui lembi di
chiusura da almeno due componenti della Commissara Segretario.

Ogni Commissario ha diritto di presentare una ogpaposte; vengono adottate quelle sulle quali si
sia formata I'unanimita di consensi o, questa madoaquelle sulle quali si sia formata la piu alta
maggioranza di consensi.

In caso di mancato accordo, si procedera al sadedjgtre temi fra quelli proposti, i cui testi
vengono trascritti in singoli fogli, vistati dai méri della Commissione e chiusi in tre buste uguali
non trasparenti e senza segni esterni.

Una volta scelti e imbustati i temi (0 i test, quipestionari, ecc.), si procede all’autenticafdgli

sui quali saranno svolti gli elaborati. L’autenteraviene a mezzo apposizione di timbro dellEnte e
della firma di almeno un Commissario.

All'ora stabilita per ciascuna prova, il Presiderdella Commissione Esaminatrice procede
all'appello nominale dei concorrenti previo acceréato della loro identita personale.

Art. 55 - Sistemazione dei candidati e materiale dizzabile

| candidati vengono fatti sedere ad una distanealtano dall’altro, da rendere difficile qualsias
comunicazione.

| candidati non possono portare carta da scrivapgunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
gualunque specie. Essi vengono invitati a trateenmmesso di sé soltanto i testi di legge non
commentati ed autorizzati dalla Commissione, se&igi@ nel bando di concorso, i dizionari o
guant’altro autorizzato, con deposito di tuttaekto, comprese le borse, in un tavolo presso la
presidenza.
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| testi di legge non sono consentiti per lo svolgmo di prove scritte concernenti test, quiz o
guestionari.

| candidati vengono quindi istruiti ad alta vocel ¢Presidente o da un Commissario da questi
designato, sulla metodologia della prova prevenkrat® gli elaborati dovranno essere privi di
gualsiasi indicazione che possa far risalire al eaiell’estensore e comunque che possa essere
individuata come segno di riconoscimento e cosg ffesterno della busta contenente il cartoncino
con le generalita del candidato e quella contenigtitto.

Viene indicato il periodo di tempo messo a disposig, per lo svolgimento della prova, la cui
durata e demandata alla decisione della Commissiomtazione allimportanza della stessa.

Si procede poi alla distribuzione ai candidati tgli vidimati, con avvertenza che nel caso di
necessita e possibile avere altri fogli in numdiimitato ma che, comunque, tutti i fogli vidimati
ricevuti debbono essere restituiti nella busta @oemte I'elaborato a qualunque uso essi siano stati
destinati nel corso della prova ed anche se nain usa

Infine uno dei candidati viene invitato a scegliaina delle buste chiuse contenenti i temi
predisposti dalla Commissione; il PresidenteurfgCommissario da lui delegato), aperta la busta
prescelta, legge il testo del tema, che vieneapoibtato con l'indicazione “tema da svolgere” (o
quiz, test ecc. da risolvere) e vistato dal Pergiel dal Segretario e dal candidato che ha sitelto
tema.

Il Presidente, o un Commissario, legge altregstd degli altri temi ovvero fa constatare le bate
degli altri test, quiz ecc.

Infine, il Presidente dichiara iniziata la provairando con precisione l'ora finale della stessa.

A norma dell'art. 20 della legge 5 febbraio 1992,104, il candidato portatore di handicap
sostiene le prove d’esame con l'uso degli ausitiessari e nei tempi aggiuntivi eventualmente
dovuti, in relazione allo specifico handicap. Lan@nissione di concorso valutera le necessita e
decidera in merito. Nella domanda di partecipaziah&oncorso, comunque, il candidato deve
specificare I'ausilio necessario in relazione algrro handicap.

Art. 56 - Svolgimento delle prove scritte

Durante lo svolgimento delle prove i candidati npmssono comunicare fra di loro né scambiarsi
pubblicazioni, appunti o quanto altro e possoii@aéare soltanto i testi consentiti.

Il concorrente che contravviene alle disposiziagldarticoli precedenti o comunque abbia copiato
in tutto o in parte lo svolgimento del tema, e escldal concorso. Nel caso in cui risulti che uno o
piu candidati abbiano copiato, in tutto o in paltesclusione € disposta nei confronti di tutti i
candidati coinvolti.

La Commissione Esaminatrice cura I'osservanza didlgosizioni stesse ed ha facolta di adottare i
provvedimenti necessari. A tale scopo il regolar@gimento della prova e affidato alla presenza
continua di almeno due membri, i quali hanno facdltescludere dalla prova i candidati che siano
sorpresi in flagrante posizione di copiatura o aftazione di testi non consentiti. Di ci0 si dapatt
nel verbale.

La mancata esclusione all’atto della prova non Ipdec che I'esclusione sia disposta in sede di
valutazione delle prove medesime.

Al candidato sono consegnate in ciascuno dei gitirasame due buste: una grande ed una piccola
contenente un cartoncino bianco.

Il candidato, dopo aver svolto il tema, senza ayipswttoscrizione, né altro contrassegno, mette il
foglio o i fogli nella busta grande, scrive il prapnome e cognome, la data ed il luogo di nascita
nel cartoncino e lo chiude nella busta piccola;gauindi, anche la busta piccola nella grande che
richiude e la consegna al Presidente della Cononiss

Ricevuti tutti gli elaborati o scaduto il termirmjrati comunque quelli in atto, si procede altad
raccolta in apposito plico che deve essere oppani@nte sigillato.

All'esterno del plico dovranno essere apposte,eslifiee di chiusura, le firme dei Commissari
presenti. Il plico viene preso in consegna dal Segio della commissione.
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Art. 57 - Svolgimento delle prove pratiche 0 a cdanuto teorico pratico

Per lo svolgimento della prova pratica o teoricaftiga, si fara in modo che i candidati possano
disporre, in eguale misura, di identici materidlimacchine o attrezzi dello stesso tipo, di eguale
spazio operativo e di quanto altro necessario @llagimento della prova, sempre in posizione
paritaria.

Nelle prove pratiche, il tempo impiegato dal calado per realizzare il manufatto o portare a
termine la prova pratica deve essere valutato €alamissione e pertanto deve essere registrato.
Verranno adottati tutti gli accorgimenti possibiper garantire, compatibilmente con le
caratteristiche della prova, 'anonimato delle pmdni mediante accorgimenti che potranno
riprodurre quelli prescritti per prove scritte dtfigoiu aderenti alle caratteristiche della prova.

Tali accorgimenti dovranno essere previamente htati dalla Commissione al momento
dell'individuazione delle prove.

Art. 58 - Criteri di Valutazione delle prove scritte

Premesso che i criteri di valutazione delle proggranno adottati dalla Commissione prima dello
svolgimento delle prove, e di cui si da atto nebaée di riunione, per la valutazione di ogni prova
scritta la Commissione giudicatrice dispone congil@snente di punti 30 (punti 10 per ogni
Commissario).

Non possono essere ammessi alla prova orale idandhe non abbiano conseguito in ciascuna
delle prove scritte una votazione di almeno 21/30.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalgpealutazione degli elaborati delle prove scritte,
deve comparire dettagliatamente la votazione esares

Art. 59 - Valutazione delle prove pratiche o a comnuto teorico - pratico

Per la valutazione delle prove pratiche o a coriteteorico — pratico, la Commissione esaminatrice
procede alla valutazione dei prodotti in base @lgimenti essenziali degli stessi, individuati idese

di formulazione della prova ove preventivamenteviste, tenendo altresi presente il tempo
impiegato dal candidato per rendere quanto richiest

Art. 60 - Svolgimento della prova orale e del caliquio

Ai candidati che conseguono I'ammissione alla provale deve essere data comunicazione con
l'indicazione della votazione riportata in ciascudele prove scritte. L'avviso per la presentazione
alla prova orale deve essere dato ai singoli catidadimeno venti giorni prima di quello in cui essi
debbono sostenerla, salvo che detta data non fpasstata comunicata al candidato in sede di
ammissione al concorso, o pubblicata unitamenit@adlo di concorso.

La Commissione esaminatrice prepara, immediatanmnte dell’inizio della prova orale, gruppi

di domande, almeno pari al numero dei concorramtinassi alla prova orale o al colloquio. La
Commissione procedera al sorteggio di una lettelzatfabeto, oppure al sorteggio di un numero,
per individuare 'ordine di entrata dei candidati.

La prova orale si svolge in un’aula aperta al pidobldi capienza idonea ad assicurare la massima
partecipazione, ad eccezione del momento in c@damissione esaminatrice esprime il proprio
giudizio sul candidato al termine di ogni singotdlaquio.

Art. 61 - Criteri di valutazione della prova orale o del colloquio

La prova orale o il colloquio si intendono supe@n una votazione di almeno 21/30; nel verbale
redatto per ogni seduta effettuata per la provdeor per il colloquio deve comparire
dettagliatamente la votazione espressa.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova ocadd colloquio, la Commissione esaminatrice
forma I'elenco dei candidati esaminati, con l'ireicone dei voti da ciascuno riportati, che viene
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immediatamente affisso alla porta dell'aula in iugé tenuta la prova orale o il colloquio con il
relativo punteggio attribuito.

Al termine dell'intera prova orale, o di colloqusj provvedera allimmediata affissione della
graduatoria di merito dei candidati idonei, semprf@ma del Presidente della commissione, con i
relativi punteggi attribuiti.

Art. 62 - Punteggio

Le votazioni della Commissione sono rese con vatege, simultaneo e senza astensioni.

Qualora la valutazione dei titoli e delle prove nottenga voto unanime da parte di tutti i
Commissari, ognuno di essi esprime il proprio vtoene assegnato al concorrente, per ogni titolo
e per ciascuna prova d’esame, il punteggio ristdtatalla media dei voti espressi da ciascun
singolo Commissario.

Il punteggio finale e costituito dalla somma diitupunteggi conseguiti nelle prove e per i titoli

ART. 63 - Formazione graduatoria

La graduatoria di merito dei candidati e formataoselo I'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, cosséovanza, a parita di punti, delle preferenze
previste dal successivo articolo.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cqtessivamente messi a concorso, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di meritoyrfate sulla base del punteggio riportato nelle
prove d’esame, tenuto conto di quanto dispost@diedige 12.3.1999 n. 68 o da altre disposizioni di
legge o del presente regolamento in vigore cheepl@wo riserve di posti in favore di particolari
categorie di cittadini.

Se due o piu candidati ottengono, a conclusionks aglerazioni di valutazione dei titoli e delle
prove di esame, pari punteggio, € preferito il cdaid minore eta.

La graduatoria del concorso € unica anche nel chsoalcuni posti siano riservati al personale
interno.

La graduatoria cosi formulata, unitamente al verbabttoscritto da tutti i membri della
commissione e dal segretario, viene rimessa aldeng®e per i successivi adempimenti.

La graduatoria di merito, unitamente a quella digcitori del concorso, € approvata con
determinazione del Responsabile del Servizio Pateon

La graduatoria, durante il suo periodo di validia essere utilizzata per la costituzione di ragppo
di lavoro a tempo determinato, nei casi previsliedagenti norme.

Art. 64- Applicazione delle riserve e delle prefaanze. Progressioni di carriera.

| concorrenti che abbiano superato la prova oral@ahno far pervenire all Amministrazione, entro

il termine perentorio di 15 giorni decorrenti dadevimento di formale richiesta, i documenti in
carta semplice attestanti il possesso dei titolirisierva, preferenza o precedenza, a parita di
valutazione, gia indicati nella domanda, e il thriad usufruire dell’elevazione del limite massimo
di eta (solo se esplicitamente richiesto dal’Entgi quali risulti, altresi, il possesso del reifoi
alla data di scadenza del termine utile per lagmezione della domanda di ammissione al
concorso. Tale documentazione non € richiesta casi in cui le pubbliche amministrazioni ne
siano in possesso 0 ne possano disporre faceridestia ad altre pubbliche amministrazioni.

Nei pubblici concorsi, le riserve di posti gia peteg da leggi speciali in favore di particolari
categorie di cittadini, non possono complessivamenperare la meta dei posti messi a concorso.
Se in relazione a tale limite, sia necessaria ith&ione dei posti da riservare secondo legge, essa
si attua in misura proporzionale per ciascuna caiagli aventi diritto a riserva.

La precedenza opera in assoluto e il soggetto ehgode ha diritto alla nomina, qualora abbia
conseguito 'idoneita, indipendentemente dall'oedattenuto nella graduatoria degli idonei.

| candidati che non possono far valere il dirittpbcedenza in quanto € gia saturata presso I'ente
la percentuale stabilita dalla legge per la propai@goria, hanno diritto greferenza a parita di
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merito, secondo questo preciso ordine:

1) Insigniti di medaglia al valore militare;

2) Mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

3) Mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4) Mutilati ed invalidi per servizio nel settorelylico e privato;

5) Orfani di guerra;

6) Orfani dei caduti per fatto di guerra;

7) Orfani dei caduti per servizio nel settore pudibk privato;

8) Feriti in combattimento;

9) Insigniti di croce di guerra o di altra attestee speciale di merito di guerra, nonché i capi di
famiglia numerosa;

10) Figli dei mutilati e degli invalidi di guerrax&eombattenti;

11) Figli dei mutilati e degli invalidi per fatti duerra;

12) Figli dei mutilati e degli invalidi per serviznel settore pubblico e privato;

13) Genitori vedovi non risposati, i coniugi nogposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti di guerra;

14) Genitori vedovi non risposati, i coniugi nogposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per fatto di guerra;

15) Genitori vedovi non risposati, i coniugi nogposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per servizio nel settore publtigrivato;

16) Coloro che abbiano prestato servizio militasene combattenti

17 Coloro che abbiano prestato lodevole servizjoaunque titolo, per non meno di un anno
nell’amministrazione che ha indetto il concorso;

18) | coniugati e i non coniugati con riguardo ahrero dei figli a carico;

19) Invalidi ed i mutilati civili;

20) Militari volontari delle Forze Armate congedséinza demerito al termine della ferma o
rafferma;

A parita di merito e di titoli la preferenza é detenata:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemeatdkfatto che il candidato sia coniugato o meno;
b) dall’aver prestato lodevole servizio nelle amistiazioni pubbliche;

c) dalla minore eta.

Art. 65 — Stipulazione contratto di lavoro

Competente a stipulare il contratto di lavoro p&amune € il Responsabile del servizio al quale il
dipendente e assegnato e, se trattasi di figucalapil Segretario Comunale.

Il contratto individuale specifica che il rapport lavoro e regolato dai contratti collettivi nel
tempo vigenti anche per le cause di risoluzioneee iptermini di preavviso. E’ in ogni modo
condizione risolutiva del contratto, senza obbltfygreavviso, I'annullamento della procedura di
reclutamento che ne costituisce il presupposto.

L’assunzione puo avvenire con rapporto di lavoterapo pieno e a tempo parziale. In quest’ultimo
caso il contratto individuale indica anche I'arteione dell’'orario di lavoro assegnato, nell’ambit
delle tipologie previste dal CCNL in vigore.

L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato aegsentare la documentazione necessaria per
'assunzione assegnandogli un termine non infer@o8@ giorni; nello stesso termine il destinatario,
sotto la sua responsabilita, deve dichiarare diaxare altri rapporti di impiego pubblico o privato

e di non trovarsi in nessuna delle situazioni dtompatibilita richiamate dall'art. 53 del
D.Lgs.165/2001; in caso contrario, unitamente audeoenti, deve essere espressamente presentata
la dichiarazione di opzione per la nuova Amminiztrae.

La documentazione, ove incompleta o affetta daovédanabile, pud essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla dataickzione di apposito invito a pena di decadenza.
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Art. 66 — Accertamento dell'idoneita psico-fisica Kimpiego

L’idoneita psico-fisica, assoluta e incondizionatel lavoratore allo svolgimento di tutte le
mansioni, anche specifiche, nessuna esclusa, pondgnti al profilo professionale o alla posizione
di lavoro da ricoprire & accertata dal medico caee di cui all'art. 2, comma 1, lettera h) del
D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, il quale, ove del ¢cgme avvalersi della consulenza specialistica
ritenuta necessaria. Le spese per tali accertarsemtari sono a carico del’ Amministrazione.
Qualora dalla visita di controllo risulti I'inidoita del lavoratore alle mansioni specifiche,
l'interessato puo ricorrere avverso tale giudizregso il Servizio Prevenzione e Sicurezza negli
ambienti di lavoro dell’Azienda USL competente erttienta giorni dal ricevimento dell’esito della
visita. Le spese e le indennita relative sono aatell'interessato.
L’'accertamento dell’eventuale inidoneita psicoéisi totale o parziale, del lavoratore comporta
immediata risoluzione del contratto di lavoro)\sali effetti gia prodotti per il periodo in cui
rapporto ha avuto esecuzione, secondo quanto pelafi’art. 226 del Codice Civile.
Se il candidato non si presenta o rifiuta di saitspagli accertamenti sanitari ovvero il giudizio
sanitario e sfavorevole egli decade dal diritttaaunzione.
L’accertamento d’idoneita psico-fisica allimpiegelativo a soggetti appartenenti a categorie
protette e disposto conformemente alle vigenti aigponi in materia. Prima di procedere
all’'assunzione del portatore di handicap, qualunsjaestata la tipologia di reclutamento utilizzata
(richiesta nominativa 0 numerica 0 assunzione dearva a seguito di pubblico concorso),
’Amministrazione € tenuta a verificare, medianiehiesta di visita medica di controllo, la
permanenza dello stato invalidante. Il certificat®dico deve contenere, oltre ad una esatta
descrizione delle condizioni attuali del portatdrédandicap risultanti da un esame obiettivo, anche
la dichiarazione che la natura ed il grado delBilidita € compatibile con le mansioni da svolgere.
Sono fatte salve eventuali e diverse disposiziagislative e regolamentari in materia di
accertamento d’idoneitd psico-fisica alle mansiohe attribuiscono competenze specifiche in
materia.

Art. 67 - Assunzioni mediante avvio a selezione gaarte dei centri per I'impiego.

Per le assunzioni da effettuarsi mediante avviamarselezione da parte dei centri per I'impiego di
candidati in possesso del titolo di studio dellactéa dell’obbligo, fatti salvi gli ulteriori requits
professionali richiesti al momento della pubblicaw dell’offerta lavoro, si applicano le procedure
di cui al Capo lll del D.P.R. 487/1994.

L’Amministrazione Comunale effettua le assunzianofalla categoria 'B1', per le quali é richiesto
il solo requisito della scuola dell’obbligo, sullzase di selezioni tra gli iscritti, nelle liste di
collocamento formate ai sensi dell’art. 16 del B12B/2/1987, n. 56, che siano in possesso della
professionalita eventualmente richiesta ed i retjyisevisti per I'accesso al pubblico impiego.

| lavoratori sono avviati numericamente alla selaei secondo I'ordine di graduatoria risultante
dalle liste della Sezione Circoscrizionale per piego territorialmente competente.

Possiede il requisito della scuola dell'obbligo laahi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.

Art. 68 - Commissione Esaminatrice per le pubblich selezioni

La Commissione esaminatrice per le prove seleptregiste dal capo I11° del DPR 487/94, relative

a quei profili per il cui accesso si fa ricorsoal. 16 del D.Lgs 28/2/1987, n. 56, e successive
modifiche ed integrazioni, deve essere compostand®residente, dal Responsabile del Servizio
interessato e da almeno un membro esperto , ¢lerela un segretario.

La Commissione decide a maggioranza con la presirati i suoi componenti.

Art. 69 - Finalita della selezione - contenuto dkd prove
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Il giudizio reso dalla Commissione esaminatrice cmifronti dei concorrenti alla procedura di
selezione deve consistere in una valutazione didii@ o non idoneita a svolgere le mansioni
connesse al posto da ricoprire.

Le prove di selezione sono effettuate secondo ibardento dellAmministrazione, in base ai
contenuti di professionalita indicati nella dectara dei profili ai quali si accede, determinati
secondo il disposto dell’art. 27 - 2° comma del DFR/94 dalla Commissione esaminatrice subito
prima dell'inizio delle prove o sperimentazioni tative o nella giornata precedente, qualora sia
necessario I'approntamento di materiale e mezzi.

Art. 70 - Indici di riscontro

Per il riscontro dell’idoneita dei partecipantiaaléelezione si osservano rigorosamente specifici
indici di valutazione, riferibili a ciascuna categoe definiti sulla base di elementi fissi.

La Commissione esaminatrice stabilisce, tenuto acatitdetti elementi fissi, una o piu prove
pratiche attitudinali o di sperimentazioni lavovatiper la figura professionale interessata alla
procedura e ne valuta I'esito in base agli indigigtontro di idoneita specificati nel bando.

Art. 71 - Svolgimento e conclusione delle operaziodi selezione

Le operazioni di selezione, ai sensi dell'art. amma 5 del DPR 487/94, sono curate dalla stessa
Commissione esaminatrice, fino alla individuazideesoggetti idonei, nella quantita indicata dalla
richiesta di avviamento.

Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto atanvocazione ovvero non abbiano superato le
prove, il Responsabile del servizio Personale,egialazione dell’organo selezionatore, comunica
al competente Centro per I'impiego l'esito dell'samwento e chiede un successivo avviamento di
lavoratori in numero doppio ai posti ancora dapro@. Alla ricezione della nuova comunicazione
di avviamento la stessa Commissione esaminatnc®va le operazioni di selezione.

Per I'assunzione in servizio si applicano le diggposi del presente regolamento.

Art. 72 - Tempi di svolgimento della selezione modalita

La Commissione esaminatrice, entro dieci giorni dgevimento della comunicazione di
avviamento, convoca i candidati per sottoporli alleve di idoneita indicando: il giorno e I'ora ed
il luogo di svolgimento delle prove.

Della selezione viene data adeguata pubblicita améelipubblicazione di un apposito avviso sul
sito istituzionale dell’Ente, sezione albo pretorio

Le operazioni di selezione sono effettuate, a miraullita, nel luogo aperto al pubblico indicato
nell'avviso.

La selezione é effettuata seguendo I'ordine di@avicandidati dal Centro per I'impiego.

Prima di sottoporre a selezione il lavoratore awyita Commissione ne verifica I'identita.

La Commissione stabilisce altresi il tempo dellavprche non puo essere superiore, di norma, a
sessanta minuti.

Allo scadere del termine dato, la Commissione aspil giudizio sulla prova eseguita.

Art. 73 Procedure per I'assunzione di soggetti grartenenti alle categorie protette mediante

gli uffici circoscrizionali per I'impiego

Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui ddlgge 12.03.1999, n. 68, per profili per i quali &
richiesto come titolo di studio d’accesso la licenzella scuola dell’obbligo, avvengono per
chiamata numerica tra gli iscritti nelle liste dilocamento secondo le modalita degli articoli 3D,

e 32 del D.P.R. 487 del 9/5/1994, in quanto corbpation i disposti del Decreto medesimo.

Art. 74 - Rapporti di lavoro a tempo determinato.Modalita di costituzione del rapporto
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La costituzione di rapporto di lavoro a tempo deieato, sia pieno che parziale, avviene
nell’ambito delle previsioni di legge e contratiuin le modalita di seguito indicate:

- le_assunzionidi personale a tempo determinato ascrivibili aifigprofessionali per i quali é
prescritto il solo requisito della scuola dell’oigial, fatti salvi gli ulteriori requisiti per spehe
professionalita, sono effettuate mediante ricaksoompetente Centro per I'lmpiego, secondo le
procedure di cui al DPCM 27/12/1988, che qui sematono richiamate. Nei casi in cui sussista
urgente necessita di evitare gravi danni alle pexsalla collettivita o ai beni pubblici, il Comune
puo procedere all’'assunzione diretta di lavorasaritti presso I'Ufficio competente;

- formulazione di graduatorie predisposte sulla base di seleziggre prove e/o per titoli per
assunzioni nelle categorie C e D. In tali casguisiti culturali sono quelli previsti per la copaa

del posto mediante utilizzo di una delle procedsgkettive pubbliche. L'avviso dovra contenere
l'indicazione del rapporto, a tempo pieno o paeiakel numero delle unita richieste, dei requisiti
culturali e professionali necessari.

La pubblicazione dell'avviso di selezione avviene sul sito istituzale del’Ente per una durata
pari ad almeno quindici giorni ed entro tale terenla  domande devono essere presentate con le
modalita previste dalla legge.

Con riferimento ai singoli profili professionali e regimi di orario a tempo pieno ed a tempo
parziale indicati nell'avviso di reclutamento, I’Aninistrazione Comunale predisporra apposita
graduatoria, sulla base delle tipologie di provevmta e/o dei titoli, che i candidati produrrann
allegato alla domanda di ammissione.

All'espletamento della prova selettiva attende apposita Commissione, nominata in analogia a
guanto disposto per le assunzioni a tempo indetbetai

La prova selettiva é intesa ad accertare il possds$ grado di professionalita necessario per
'accesso alla categoria e profili professionalatiei all’assunzione, mediante la soluzione — in
tempo predeterminato dalla Commissione esaminatréte quiz a risposta multipla o di appositi
elaborati sulle materie oggetto della prova.

Per la valutazione della prova la Commissione dispai punti 30 (punti 10 per ogni
Commissario). Essa si intende superata qualoranidlidato riporti una votazione non inferiore a
21/30.

La graduatoria di merito € formulata sommando ait@ggio relativo al possesso dei titoli di
ammissione la votazione conseguita nella provatsale

Possonanoltre essere utilizzate le graduatorie di coscpubblici in corso di validita anche per il
conferimento di rapporti di lavoro a tempo indeterato, qualora non sussistano apposite
graduatorie.

La graduatoria ha validita triennale.

Nell’arco temporale di validita della graduatoriacandidati, classificati secondo l'ordine della
stessa, possono essere richiamati per successivezami a tempo determinato.

L’amministrazione puo comunque procedere alla faiore di una nuova graduatoria anche nel
l'ipotesi in cui vi sia ancora una graduatoria orso di validita nel caso in cui tutti i candidsi@no
temporaneamente indisponibili. Al ritorno in disgalita dei candidati presenti nella graduatoria
piu vecchia 'amministrazione puo chiamare perdiawione i candidati presenti sia nella prima
che nella seconda graduatoria.

Art. 75 - Convenzioni per I'espletamento di selezia uniche e per 'utilizzo di graduatorie di

altri enti

Possono essere stipulate convenzioni con altri dali per la gestione delle procedure
concorsuali, per I'espletamento di selezioni uniohger I'utilizzo delle graduatorie approvate da
ciascun ente convenzionato anche da parte degleatt associati.

TITOLO VIl — MOBILITA' INTERNA E VOLONTARIA
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Art. 76 - Mobilita interna.

1. Per mobilita interna si intende il cambiamengbldvoro svolto, I'eventuale modifica del profilo
professionale e/o l'assegnazione ad una sede diolav ad un servizio diversi da quelli di
appartenenza.

2. La mobilita interna, come previsto dalla vigedisciplina contrattuale, va attuata secondo i
criteri indicati nel presente regolamento, dewpaondere a particolari esigenze di servizio ed é
finalizzata al raggiungimento dei seguenti obigttiv

- razionalizzazione dell'impiego del personale;

- riorganizzazione dei servizi;

- copertura dei posti vacanti.

3. Il dipendente che aspira ad essere assegnatonadiverso Servizio rispetto a quello di
appartenenzar(obilitad interna a domanda), presenta domanda motivata all Amministraziooe c
l'indicazione del Servizio a cui desidera esseasfarito. Tale domanda non comporta alcun onere a
carico dell’Ente. Nel caso di mobilita a domandaamgdo questa comporta trasferimento da un
Servizio all’altro € necessario un provvediment@dee Responsabile del Personale previo assenso
dei Responsabili dei Servizi interessati, acquisiparere favorevole dell’Amministrazione.

Nel caso di piu domande, sara necessario esperr@rocedura di valutazione che tenga conto
prioritariamente delle esperienza acquisite eittdi posseduti.

4. La mobilita d’ufficio , ossia per fare fronte a particolare esigenzenizgative o per un piu
razionale impiego delle risorse umane, & dispoata Segretario Comunale quando comporta |l
trasferimento da un Servizio all’altro, nel rispettel profilo professionale di appartenenza. Quando
la mobilita d'ufficio avviene fra un ufficio e I'tdo del medesimo Servizio, € disposta dal
Responsabile del Servizio interessato.

5. Il trasferimento avviene sempre in posti detissa categoria ed analogo profilo professionale,
nel rispetto dell’equivalenza delle nuove mansionrapporto a quelle di assunzione o a quelle
corrispondenti alla categoria superiore succesavéenacquisita dal lavoratore per effetto dello
sviluppo professionale o di procedure concorsuadieltettive. Qualora il trasferimento comporti
'assegnazione di compiti o mansioni differentipeto a quelli svolti in precedenza, viene
assicurata adeguata formazione al dipendente gsi@ie

6. | provvedimenti di mobilita interna d’ufficio B0 comunicati, prima della loro esecuzione,
all'interessato e alle RSU.

7. Qualora venga deciso di coprire un posto resasante con la mobilita interna, verra reso noto
un avviso pubblicato all’Albo Pretorio on line € sito istituzionale per un minimo di giordieci

al fine di consentirne opportuna conoscenza aindipeti interessati.

Sulla domanda occorre il parere del ResponsabileSdrvizio d’appartenenza. A questo punto
viene esperita una selezione che consiste in Uoguad al fine di valutare 'idoneita del dipendent
alle nuove mansioni, oltre alla valutazione deilitiposseduti dal dipendente stesso.

8. La valutazione spetta ad una Commissione delddegfanno parte il Segretario Comunale, il
Responsabile del Servizio cui afferisce il postatb dipendente che svolga anche le funzioni di
segretario.

9. L'assegnazione viene disposta con provvedimeet®esponsabile del Personale.

Le disposizioni del presente articolo si applicamhe ai casi di mobilita temporanea, che puo
essere attivata per far fronte a momentanee esgerganizzative o ad eccezionali carichi di
lavoro.

Art. 77 - Mobilita volontaria

1. Nel rispetto delle disposizioni introdotte ahuma 1 del predetto art. 30 del D.lgs. n. 165/2001,
come novellato dall’art. 49 del D.Igs. n. 150/200Bnte puo ricoprire posti in organico mediante

cessione del contratto di lavoro di dipendentiltti &nti pubblici previo consenso del responsabile
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del servizio nel quale e inserito l'istante. Nes@ache la mobilita avvenga per scambio, la stessa
dovra avvenire ad invarianza di categoria e diifwr@irofessionale.

2. Il dipendente assunto mediante mobilita nell'amllello stesso comparto, conserva i diritti
acquisiti nel’Ente di provenienza, purché compétion I'ordinamento dellEnte di destinazione
ed é inquadrato nel posto d'organico di corrispotelgorofilo professionale e nella posizione
economica in godimento all’atto del trasferimento.

3. Il trasferimento del dipendente proveniente da amministrazione appartenente ad un comparto
diverso, puo aver luogo a condizione che sia rifbienuna forte attinenza tra il contenuto
professionale del profilo di provenienza con queléy il quale il trasferimento e stato chiesto e
previa accettazione delle condizioni di inquadratmegiuridico ed economico che avviene con le
seguenti modalita:

a)-ai fini dellinquadramento giuridico su posto vata in organico si tiene conto della
corrispondenza tra il contenuto professionale delilp di provenienza con quello di destinazione,
sulla base delle declaratorie di categoria annasSeC.N.L.;

b)- I'inquadramento economico consegue a quello geoidd é attuato mediante attribuzione del
trattamento economico tabellare iniziale del poofitofessionale di destinazione e mantenimento
della retribuzione di anzianita eventualmente idigento;

C)- attribuzione dei valori di progressione orizzoatalconcorrenza dell’eventuale maggiore importo
dello stipendio tabellare di provenienza comprensivandi@ghe componenti retributive.

4. In nessun caso linquadramento giuridico ed enuno del dipendente assunto mediante
processi di mobilita puo dare luogo all’acquisizodi una posizione piu elevata, sia in termini
giuridici che economici, rispetto a quella di provenza.

Art. 78 Requisiti generali per 'ammissione alle selezioni

1. La Giunta comunale con la programmazione delgtaennale del fabbisogno di personale, di
cui allart. 39 della legge n. 449/1997, individdanumero, il profilo e l'inquadramento dei
dipendenti che 'Ente intende assumere per la toedei posti vacanti in dotazione organica,
anche mediante applicazione della mobilita volaatar

2. In attuazione della predetta direttiva, il Resgabile del Servizio Personale emanera un bando di
mobilitd che sara pubblicizzato sul sito Interneétmcanale per la durata di 10 giorni. La
pubblicazione sul sito internet assolve integrali|meh obblighi di pubblicizzazione.

3. La domanda deve contenere i dati personalRuiBblica Amministrazione presso cui presta
servizio, la categoria e la posizione economicaindgjuadramento, il profilo professionale,
'anzianita di servizio in ogni categoria e profipwofessionale di inquadramento, i titoli di studio
posseduti ed un curriculum illustrativo del poseeds ulteriori requisiti, nonché delle attivita
effettivamente svolte, anche presso datori di layivati.

4. Le domande di trasferimento presentate pressoritlune di Lenola sono esaminate dall’Ufficio
competente ed ordinate in apposito prospetto, tieedat rispetto dei seguenti criteri:

a. Anzianita di servizio;

b. Categoria di inquadramento;

c. Profilo professionale;

d. carico di famiglia, avvicinamento al proprio teafamiliare, eventuale necessita di assistenza a
figli o parenti con handicap.

5. Alla domanda deve essere allegata I'autorizrezdael'Ente di appartenenza per il trasferimento
in mobilita volontaria del dipendente, pena I'axgazione della domanda.

6. Saranno prese in considerazione le domandevalidtori in servizio di ruolo con un’esperienza
lavorativa, alla data di scadenza del bando, deabm24 mesi in profilo uguale od analogo, per
contenuto, a quello del posto da ricoprire.

7. Al fine di addivenire alla scelta dei lavoratda assumere, si procedera ad una selezione per
titoli e colloquio con le modalita esplicitate gakbsente Regolamento.
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8. La prova selettiva sara effettuata anche quaicse una sola domanda utile di trasferimento per
la professionalita ricercata .

Art. 79 Procedura selettiva

1. L’Amministrazione sottoporra i candidati alla biida dall’esterno ad una prova che potra
consistere in un colloquio e/o in una prova praticaseconda del profilo professionale di
destinazione. Il colloquio e/o la prova praticaudgdera le tematiche attinenti alle attivita da
svolgere e l'approfondimento del curriculum preaémtai fini del migliore inserimento nella
attivita lavorativa.

2. La selezione sara svolta da una Commissionenaiandal Responsabile del Servizio Personale,
sara presieduta dal Segretario Comunale e sarpasta da altri due componenti, individuati fra
i Responsabili di Servizio esperti nelle materiter@nti le funzioni della categoria professionale
del posto da coprire. Assume funzioni di Segretamodipendente individuato con il predetto
provvedimento, appartenente alla categoria nomigré2al posto messo a selezione.

3. Le domande di mobilitd vengono valutate sullaebalei seguenti elementi, debitamente
documentati:

a. esito del colloquio o della prova pratica;

b. posizione economica posseduta all'interno deltagoria professionale di appartenenza;

c. Valutazione dei titoli. Nella valutazione ddbti sara valutato il titolo di studio possedutdl e
curriculum professionale del soggetto, con pardimtiferimento:

"lal servizio prestato in altri Enti nell'area coptsdente al posto da coprire ed eventuali incarichi
conferiti dal’ Amministrazione di appartenenza;

Jallo svolgimento di incarichi speciali e consulenze attivitd professionali e di studio,
formalmente documentabili, idonee ad evidenziareriokmente il livello di qualificazione
professionale acquisito nell’arco dell'intera cara e specifiche alla posizione funzionale da
conferire;

lalla partecipazione a corsi di formazione professi® nonché ogni altra attivita utile ad
evidenziare lattitudine all’'esercizio delle funmioattribuite al profilo a Selezione, comprese
eventuali esperienze lavorative non valutate n@iézedenti categorie, ritenute significative dalla
Commissione.

4. La Commissione, a suo insindacabile giudizi@) pohiedere al concorrente la produzione di
idonea documentazione, che consenta di valutarattendibilita degli elementi esposti nel
curriculum professionale.

Art. 80 Sistema di valutazione

1. La Commissione selezionatrice formula una greatizain centesimi, sulla base dei seguenti
criteri:

A. esito del colloquio svolto, da valutare fino admassimo di punti 30;

B. posizione di progressione economica possedutealdtare nel modo seguente:

- per i dipendenti inquadrati nella posizione ialeidella categoria di inquadramento: punti 20;

- ai dipendenti inquadrati nelle successive poasizih progressione orizzontale, viene attribuito un
punteggio inferiore a punti 20, determinato divideni suddetti 20 punti per il numero di
progressioni possibili nella categoria di inquadeain, secondo le previsioni contenute nel CCNL
vigente e detraendo dai 20 punti il valore attibwlle singole posizioni di sviluppo successive a
guella iniziale, fino ad arrivare alla posiziondl@@rogressione economica posseduta.

C. Valutazione dei titoli rilevati dal curriculum mentato, da valutare fino ad un massimo di punti
10, con specifico riferimento all’effettivo svolgento di attivita corrispondenti a quelle per le
quali e prevista l'utilizzazione nell’ente. Tale rmeggio viene ripartito, in relazione al profilo
professionale da ricoprire, nelle tre seguenti stlas'Servizio prestato nella pubblica
amministrazione”; “Titolo di studio” e “Curriculurprofessionale.
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2. Nel caso in cui nessuno degli interessati aloi@nuto un punteggio superiore a punti 40,
determinato come somma totale dei punteggi rigortalla valutazione complessiva di cui al
comma precedente, non si procedera all'assunzienmgbilita volontaria.

Art. 81 Valutazione dei titoli
1. Per il personale di Cat. C e D sono valutabsieguenti titoli, secondo i punteggi appresso
indicati:

A) Titolo di Studio - Punteggio massimo attribuibile: punti 4, da attribuire
in proporzione alla votazione riportata cosi comgegjuito specificato:
Al) Copertura posti per i quali e richiesto il dipia di laurea
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
Voto del diploma di 1,0
laurea  triennale o da66a77
laurea specialistica &
ciclo unico
a @8 a 88 15
da 89 a 99 2,0
a 800 a 105 2,5
Da 106 a 110 3,0
110 e lode 4,0
A2) Copertura posti per i quali é richiesto il diploma di scuola media superiore
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
Voto del diploma di scuola | da 60 a 69 (36-41) 1,0
media superiore
da 70 a 79 (42-47) 2,0
da 80 a 89 (48-53) 2,5
da 90 a 99 (54-59) 3,0
100/100 ( 60/60) 4,0
A3) Copertura posti per i quali é richiesto il diploma di scuola media inferiore
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
Voto del diploma di scuola | Sufficiente( votazione 6/10) | 1,0
media inferiore
buono ( votazione 7/10) 2,0
distinto ( votazione 8/10) 3,0
ottimo ( votazione 9-10/10) 4,0

B) Curriculum professionale - Punteggio massimo atibuibile: punti 6, nel
curriculum formativo e professionale saranno vaéutke attivita professionali e
eventuali altri titoli culturali e/o di specializziani, anche tecniche, nell'utilizzo di
mezzi, macchine, computer ecc. purché attinergpkxifico profilo da ricoprire.

B1 - Titoli di servizio - Max 4,0 punti

Tipologia dei Titoli Elemento di Valutazione = Punteggio
Attribuzioni di mansioni | Per ogni mese o frazione | 0.40
superiori superiore a 15 giorni di

servizio
Per ogni attivita | Per ogni mese o frazione | 0.20

professionale  derivante | superiore a 15 giorni di
da specifici e qualificati | servizio

incarichi diversi dalle
funzioni  rientranti nel
profilo professionale di
appartenenza
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B2 - Valutazione dei titoli vari - max 2,0 punti

Curriculum formativo e | qualificazioni e/o | 0,40 per ogni titolo
professionale abilitazioni professionali
acquisite con

esame finale attinenti il
profilo richiesto;

Partecipazione | 0,20
convegni e/o | per ogni titolo
seminari inerenti "attivita
lavorativa

Possesso di titolo di studio superiore a | 0,40
quello richiesto

3. Nessun particolare punteggio € attribuito adideati che pur essendo inquadrati nella medesima
categoria contrattuale del posto da ricoprire nancin possesso dello specifico titolo di studio
richiesto per I'accesso dall’esterno secondo I¢adlatorie allegate al CCNL di comparto.

4. La Commissione provvedera alla valutazione itigli prima di effettuare il colloquio ovvero la
procedura afferente la prova attitudinale, seiesta

Art. 82 Colloquio

1. Tale prova e finalizzata alla verifica del pasgedei requisiti attitudinali e professionali, con
riferimento ai contenuti tipici del profilo oggettiella selezione. Al momento della valutazione, la
Commissione terra conto delle motivazioni persodali candidato in ordine allimpegno e alla
professionalitd dimostrata, di eventuali provvedithelisciplinari inflitti al soggetto nel biennio
precedente alla data della domanda di mobilitalle deotivazioni della richiesta di trasferimento
(avvicinamento alla residenza, ricongiunzione domucleo familiare, motivi di salute, motivi di
studio);

2. Il colloquio per le categorie C e D, consistarauna discussione argomentata sul curriculum
professionale presentato ed in particolare, suddppdimenti tematici, attinenti I'ordinamento
degli Enti Locali e la specifica normativa di setto nonché sulle specifiche metodologie
professionali concernenti il posto di ricoprire. dblloquio dovra altresi verificare I'attitudine
personale del candidato all'espletamento delleitttproprie del posto da ricoprire, in relazione
alle specifiche esigenze professionali dellamntrazone.

3. Il colloquio per le Cat. A e B consistera in yrava attitudinale tendente alla verifica delle
attitudini personali e motivazionali del lavoratocen esplicito riferimento alle attivita proprield
posto da coprire. Il colloquio potra consistererenin una prova pratico- operativa con esecuzione
di un lavoro o nell’effettuazione di una operazi@mggianale e/o di mestiere tendente a dimostrare
I'eventuale qualificazione o specializzazione pdsse.

4. La Commissione alla fine del colloquio attrildual candidato un punteggio massimo di 30 punti
( max 10 punti per ciascun membro della Commisgivieeranno collocati utiimente in
graduatoria e pertanto ritenuti idonei alla moailgecondo I'ordine della graduatoria stessa, i
candidati che abbiano ottenuto nel colloquio unt@ggio non inferiore a 24/30.

Art. 83 Graduatoria della selezione

1. Al termine della seduta di colloquio, la Comnuse redige la graduatoria ottenuta sommando,
per ciascun candidato, il punteggio ottenuto ne#lutazione dei titoli e quello assegnato per il

colloquio e/o prova pratica e provvede alla refpwbblicazione.

2. A conclusione della procedura selettiva, i verlelle sedute della Commissione e la

graduatoria finale vengono trasmessi all’'Ufficiomquetente per I'approvazione della graduatoria
definitiva.
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3. A parita di punteggio, precede il candidatogimvane di eta.

4. La graduatoria formatasi in seguito all'esplezato delle singole procedure potra essere
utilizzata esclusivamente per le finalita previdédlo specifico bando e non potra essere utilizzata
per assunzioni programmate con successivi atti.

Art. 84 Cause di esclusione
1. Saranno comunque esclusi dalla procedura dilit#obi

- i candidati che presentano istanza di mobilita a&pposizione di firma ;

- i candidati che non si presentano per sosteneadldquio;

- i candidati che non produrranno il nulla-osta dagéell Amministrazione di appartenenza

nei tempi e nei modi richiesti dall’'ufficio persdaa/o previsti nell'apposito bando.
- i candidati che non provvedono al puntuale risagntrei tempi assegnati dall’'ufficio
personale, alla richiesta di chiarimenti ed integmai alle istanze presentate.

Art. 85 Assunzione
1. Individuato il candidato idoneo a ricoprire ilogto, il Servizio Personale richiede
allAmministrazione di provenienza del richiedentatto formale attestante l'autorizzazione al
trasferimento per mobilita, fissando un terming@ntquale lo stesso deve pervenire.
2. Una volta pervenuto il nulla-osta dallAmminetione di provenienza, il Responsabile del
Servizio Personale provvede, con propria deternonaz dirigenziale, a perfezionare Il
trasferimento, definendo l'effettiva decorrenza.
3. Il candidato sara invitato, entro i 30 giornceessivi alla comunicazione, a stipulare il comdrat
individuale di lavoro ai sensi del vigente C.C.Ndel comparto Regioni ed Autonomie locali.
4. Il dipendente conserva la posizione giuridigarelativo trattamento economico previsto per la
posizione economica di inquadramento acquisti fi@tto del suo trasferimento, ivi compresa
'anzianita gia maturata.
5. Allatto dell'assunzione, il Comune provvederal acquisire dall’amministrazione di
provenienza, in copia conforme, gli atti essenziahtenuti nel fascicolo personale del dipendente.
In caso di diniego da parte dell’Ente di provengemz di rinuncia al trasferimento da parte del
vincitore, si procedera allo scorrimento della gi@dria.
6. La procedura di mobilita si conclude con I'dffet assunzione in servizio del dipendente
interessato e la sottoscrizione del contratto iddiale di lavoro. La mancata assunzione in servizio
nei termini indicati nella relativa comunicazior@stituisce espressa rinuncia al trasferimento.
7. LAmministrazione, prima dellimmissione in sé&o, si riserva la facolta di sottoporre i
candidati, individuati a seguito delle procedurendibilita:
- ad accertamenti fisico-funzionali o attitudinatjualora cio sia previsto dalle disposizioni
normative nel tempo vigenti;
- ad un periodo di prova, secondo la disciplirevgta dall’art. 14-bis del CCNL 6 luglio 1995 per
il personale del comparto.

TITOLO VIl - RAPPORTI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA .
REGOLAMENTO PER L'AFFIDAMENTO DI INCARICHI DI COLLA  BORAZIONE
AUTONOMA

Art. 86 - Oggetto, finalita, ambito di applicazionee esclusioni

(Da inviare alla Corte dei Conti, sez. Controllo icgz

Il presente titolo disciplina ai sensi dell’art. 8omma 56, della legge n. 244/2007 per |l

conferimento di incarichi di collaborazione autorsooonferiti ad esperti esterni, quale che sia la
tipologia di prestazione che ne forma oggetto, séocoquanto previsto dall’art. 7, comma 6, e

seguenti, del D. Lgs. n. 165/2001, e successiveafioloe ed integrazioni, e dall’art. 110, comma 6,

del D. Lgs. n. 267/2000, e successive modifichenejrazioni.
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Le disposizioni di cui al presente regolamento sicapplicano:

a) agli incarichi professionali conferiti per iltpacinio e la difesa in giudizio dell'Ente;

b) agli incarichi di progettazione, direzione layaollaudo e supporto tecnico — amministrativo di
cui all'art. 90 del D. Lgs. n. 163/2006 e successnodifiche ed integrazioni;

c) agli appalti e alle esternalizzazioni di servinecessari per raggiungere gli scopi
dellAmministrazione, ove gli stessi si configuricome appalto di servizio;

d) agli incarichi relativi ai componenti degli orgami di controllo interno e dei nuclei di
valutazione.

Gli incarichi, individuati dal comma che precedesono disciplinati dalle norme di legge o
regolamento che espressamente li prevedono, oeeatyignche per quanto attiene alle modalita e
procedure di affidamento.

Art. 87 — Definizioni

1. Per contratti di collaborazione autonoma sindwo sia gli “incarichi di studio”, “incarichi di
ricerca” e “incarichi di consulenza”, sia gli inegdn professionali ad esperti, anche iscritti in
appositi albi o registri, e rispetto ai quali assunievanza la personalita della prestazione resa
dall’esecutore. A tal fine, nei casi in cui il peskionista individuato operi presso uno studio
associato, nel disciplinare di affidamento dovraees evidenziato che il rapporto fiduciario e di
lavoro intercorrera esclusivamente tra ’Amminigiome e il professionista scelto.

2. La definizione di “incarichi di studio”, “inceshi di ricerca” e “incarichi di consulenza” é
determinata con riferimento alla descrizione fandalla Corte dei Conti SS. RR., nonché alla
prassi del Dipartimento della Funzione Pubblica.

3. Per “incarichi professionali” si intendono gticarichi riconducibili alle prestazioni di lavoro
autonomo previste dagli artt. 2222 e 2230 del @dicile, diversi da quelli di cui al comma 2 che
precede.

4. Gli incarichi previsti dal presente articolo poso essere conferiti con la tipologia contrattuale
tanto della collaborazione occasionale quanto dedléaborazione coordinata e continuativa. La
scelta in ordine alla tipologia contrattuale e rase alla valutazione del responsabile competente
all’affidamento dell'incarico, sulla base delle gemze stimate e del risultato atteso e comunque
delle disposizioni di legge vigenti in materia.

5. La spesa per il conferimento degli incariclfisgata per ciascun esercizio con il relativo hkilan
preventivo, ai sensi dell'art. 3, comma 56, detigge 24 dicembre 2007, n. 244, e successive norme
limitative di spesa.

Art. 88 - Ambiti di conferimento degli incarichi esterni e competenza

1. Gli incarichi ad esperti esterni, conferiti coontratti di lavoro autonomo di natura occasiormale
coordinata e continuativa, non possono comportaresMolgimento di funzioni ordinarie o
comunque riconducibili alle normali mansioni deipeldenti dellEnte, né [utilizzo dei
collaboratori come lavoratori subordinati. La pezsbne non comporta la possibilita di
rappresentare I'Ente e di agire in nome e per catgt’Amministrazione e non ammette
responsabilita di tipo dirigenziale o gestionale.

2. La competenza all'affidamento degli incarichidéi Responsabili di Servizio, che possono
ricorrervi nellambito degli stanziamenti del bilaa di previsione e del piano esecutivo di gestione
al medesimo Responsabile compete altresi I'eseweziegli adempimenti correlati all’affidamento
dell'incarico, compresi la pubblicita e I'eventuatemunicazione dell’affidamento alle autorita
competenti.

3. L’affidamento dell'incarico viene disposto corppasito provvedimento del competente
Responsabile di Servizio, previo indirizzo favoreva autorizzazione espressi dalla Giunta
Comunale, nonché, ove l'incarico vi rientri, predpprovazione del programma di cui all'art. 3,
comma 55, L. 23/12/2007, n. 244, adottato dal GesiComunale nell’ambito delle competenze
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allo stesso attribuite dall’art. 42 comma 2, 1bjt. del D. Lgs. n. 267/2000 e successive modifiche
ed integrazioni.

Art.89 - Presupposti per il conferimento degli inarichi

1. L'affidamento degli incarichi di collaboraziom@tonoma disciplinati dal presente regolamento &
subordinato alla sussistenza dei seguenti prestipdosui occorre dare atto nel provvedimento di
indirizzo e di individuazione del fabbisogno:

a) l'incarico deve rispondere ai compiti istituzadindel’'Ente o alla specifica programmazione
approvata dal Consiglio Comunale e deve risponaeénena reale esigenza dell Amministrazione;

b) l'oggetto della prestazione deve corrisponddle eompetenze attribuite dall'ordinamento
allAmministrazione e ad obiettivi e progetti sgetie determinati;

c) deve essere preliminarmente accertata I'impidisibggettiva, sotto il profilo quantitativo o
sotto il profilo qualitativo, di utilizzare le risse umane disponibili all'interno del Servizio
comunale istituzionalmente deputato all’attivité ah vuole affidare;

d) la prestazione deve essere di natura temposmakamente qualificata;

e) l'incarico deve essere conferito ad esperti altipolare e comprovata specializzazione anche
universitaria, salve le deroghe espressamentegteedalla legge;

f) devono essere preventivamente determinati duréiago, oggetto e compenso della
collaborazione.

2. Il presupposto riportato al comma 1, lett. €), ptesente articolo deve essere inteso nel sdmeso ¢
I’Amministrazione Comunale puo procedere al comfiento dell'incarico anche nei seguenti casi,
di cui deve essere data adeguata ed esaustivaaziotie:

- pur in presenza di figure professionali analoghwossibilita di espletamento dell’incarico da
parte del personale dipendente per I'elevato cambeprofessionale richiesto in quanto connesso
allo svolgimento di attivita e prestazioni che agdano oggetti e materie di particolare complessita
e specificita;

- necessita di utilizzare I'apporto congiunto dayiuralita di competenze altamente specializzate.

Art. 90 - Requisiti per il conferimento degli incaichi

1. | soggetti incaricati andranno individuati trandidati in possesso di particolare e comprovata
specializzazione anche universitaria (diploma dirda secondo il vecchio ordinamento, laurea
specialistica o laurea magistrale secondo il nuowinamento), correlata al contenuto della
prestazione richiesta.

2. Oltre al titolo di studio, in relazione alladipgia e contenuto dell'incarico, puo essere ristaie
I'abilitazione professionale e/o liscrizione ad umbo, ove necessaria per I'espletamento
dell'incarico.

3. Fermo quanto sopra, la partecipazione ai provedli per il conferimento degli incarichi
subordinata al possesso dei seguenti requisiti:

a) possesso della cittadinanza italiana o di umgdi &ati membri della Comunita Europea;

b) godimento dei diritti civili e politici;

C) non avere riportato sentenze definitive o nofindeve di condanna per taluno dei reati che
comporterebbero rispettivamente I'estinzione odspgnsione del rapporto di lavoro o di impiego
con la Pubblica Amministrazione, ai sensi dellanmativa vigente;

d) non avere riportato a proprio carico sentenZmitige di condanna, che determinino incapacita
a contrattare con la Pubblica Amministrazione gaiss delle normative vigenti;

e) non essersi resi responsabili di gravi negligentardi o inadempimenti, debitamente contestati,
in precedenti incarichi conferiti da questa Ammirgzione Comunale;

f) non versare in alcuna delle ulteriori situaziahi incompatibilitd che impediscano, ai sensi
dellart. 94 del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267uecsssive modificazioni ed integrazioni, la
costituzione del rapporto d'impiego con la Pubbkecaministrazione.
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Art. 91 - Procedure per il conferimento degli inarichi

1. Gli incarichi sono conferiti tramite procedureselezione che prevedono la comparazione dei
curricula professionali sulla base di criteri predeterminegirti e trasparenti; tali procedure, ove il
Responsabile incaricato ne rawvisi la necessitads@u inoltre contemplare il colloquio con
ciascuno dei candidati ad integrazioneaeticulumpresentato.

2. E data facolta al Responsabile di Servizio amete il conferimento dell'incarico fissare in
sede di predisposizione dell’avviso pubblico, ilazeone alla tipologia e natura dell’incarico, erit

di scelta del soggetto incaricato aggiuntivi rigped quello indicato nel comma 1, quali a titolo
esemplificativo la richiesta di formulazione di afferta economica, di un’offerta tecnica o di
elaborazione di un progetto per la realizzazion#attéevita, con determinazione di specifici
requisiti e punteggi.

3. Salvi i casi di esclusione previsti dal presemgolamento, I'affidamento degli incarichi deve
essere preceduto dalla pubblicazione di appositzsavli selezione all’Albo Pretorio Comunale sul
sito Internet istituzionaleeww.comune.lenola.lt.it di norma per quindici giorni consecutivi.

Resta ferma la possibilita per il Responsabile Sksivizio di disporre termini superiori e/o forme
ulteriori di pubblicazione, in considerazione deifmlogia e della entita del contratto.

4. L’'avviso di selezione e approvato con determorae del Responsabile di Servizio competente.
L’avviso deve contenere l'indicazione:

a) dell’oggetto dell'incarico e della relativa d@ina;

b) della durata dell'incarico;

c) dei titoli di studio e dei requisiti professidin@chiesti per lo svolgimento della prestazione;

d) dei requisiti di partecipazione di cui all'@®0, comma 3, del regolamento;

e) dei criteri di valutazione dei candidati e aebl peso;

f) del termine e delle modalita di presentazioniéediomande;

g) del compenso previsto per lo svolgimento detBinco o dell’eventuale valore economico di
riferimento della prestazione e delle modalitardigazione del corrispettivo;

e) del responsabile del procedimento e dei compattieventuali chiarimenti o informazione sulla
procedura.

5. Il termine di pubblicazione dell’avviso puo essedotto fino a sette giorni in caso di motivata
urgenza, anche derivante dalla necessita di remeeteérmini per la presentazione di progetti e/o di
domande e/o di documentazione per la partecipazadendi provinciali, regionali o nazionali o il
conseguimento di contributi.

Art. 92 - Conferimento di incarichi senza procedua comparativa

1. Fermo restando quanto previsto dall’ art. 9 Reékponsabile pud conferire gli incarichi in via
diretta, senza esperimento di apposita procedurgamtiva e ferme le disposizioni sui requisiti e
la pubblicita dell'avvenuto conferimento, ove lgdiogia contrattuale rientri nell’ambito di
applicazione del presente regolamento, quandoreaoro dei seguenti casi:

a) sia andata deserta 0 comunque sia risultatatinésa la procedura di cui al precedente art. 91,
fermo restando che in tali ipotesi le condiziore\pste dall’avviso di selezione non possono essere
modificate nella loro sostanza;

b) sussista una particolare urgenza connessa edl&zazione dell’attivita per la quale viene
conferito lincarico, da motivare espressamente vdita in volta nell'atto di affidamento
dell'incarico e tale da non rendere possibile Eéfiazione di alcun tipo di selezione;

c) gli incarichi conferiti ad esperti esterni inaljta di componenti di Commissioni di concorso o di
gara o comunque di Commissioni previste dalla ledggi salvi i casi in cui norme di legge
disciplinino espressamente le modalita di nomira&denmissari;

d) gli incarichi conferiti per attivita o prestamioprofessionali tali da non consentire alcuna
comparazione con riguardo alla natura dell'incaradoggetto della prestazione o alle particolari
gualita, abilita, conoscenze, interpretazioni obetazioni dell'incaricato, quali a mero titolo
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esemplificativo prestazioni di natura artisticajtuale o scientifica non comparabili, in quanto
strettamente connesse all’abilita del prestatoopeta od alle sue particolari.

Art. 93 - Corrispettivo

1. Il compenso previsto per I'espletamento delkinco deve risultare congruo in relazione alla
tipologia, alla qualita ed alla quantita della paegne richiesta, alle condizioni di mercato dd al
utilita che I'Ente ne ricava. Il pagamento del @pettivo € condizionato alla effettiva realizzamo
dell'oggetto dell'incarico.

2. La corresponsione avviene di norma al terminesudilgimento dello stesso, salvo diversa
pattuizione in relazione a fasi di sviluppo delgetio o dell’attivita oggetto del contratto.

Art. 94 - Disciplinare di incarico

1. L'incarico di collaborazione autonoma oggettd jpiesente regolamento deve essere conferito
dal Responsabile competente attraverso la stimmiazdi apposito disciplinare; lo schema del
disciplinare di incarico viene approvato con deieamione del Responsabile di Servizio
competente.

2. Il disciplinare di incarico, stipulato in formscritta e sottoscritto per I’Amministrazione
Comunale dal Responsabile di Servizio incaricateye contenere i seguenti elementi essenziali:
a) la tipologia, I'oggetto e il luogo della prestar;

b) le modalita di esecuzione delle attivita affejat

c) le clausole regolatrici dell’incarico e comunquienute necessarie per il raggiungimento del
risultato atteso e di verifica delle prestazionpdate del committente;

d) la durata della prestazione o il termine finalee deve essere predeterminato;

e) il corrispettivo determinato ai sensi dell'®8. e le modalita di corresponsione dello stesso;

f) i casi che danno luogo all'applicazione di pemali confronti dell’incaricato per inadempimento
o ritardo nell’adempimento, salvo il risarciment thaggiori danni;

g) clausole con cui venga prevista la fissazionardiermine per l'integrazione del risultato, ove
guesto non risulti conforme a quanto commissioeabee cio sia possibile in base all’oggetto della
prestazione, ovvero con cui si contempli la po$sabdi ridurre proporzionalmente il corrispettivo
previsto nel caso in cui il risultato parziale tsucomunque utile per I'amministrazione
committente;

h) le ipotesi di risoluzione del contratto per isicali mancata o incompleta esecuzione della
prestazione affidata, salvo quanto indicato nelteeta g) che precede;

i) il diritto del Comune di utilizzare in modo piered esclusivo gli elaborati, i pareri e quanteooalt
sia il frutto dell'incarico svolto dal professiotas

[) la previsione che la prestazione viene espletatea vincolo di subordinazione, non comporta
osservanza di un orario di lavoro né inserimentd idearicato nella struttura organizzativa
dell’Ente, fatte salve le esigenze di coordinamémticcate nel contratto;

m) la specificazione di quanto indicato nell’arZ, &&omma 1, secondo periodo, del presente
regolamento, ove ricorra tale eventualita.

Art. 95 - Pubblicita

1. L’Amministrazione rende noti gli incarichi comite mediante pubblicazione sul proprio sito Web
istituzionale degli estremi del provvedimento dnfasimento dell’'incarico, del soggetto incaricato,
della ragione, oggetto e durata dell'incarico el’'a®montare del compenso previsto entro |l
termine di dieci giorni decorrente dalla data ditescrizione del disciplinare di conferimento
dell'incarico.

2. Compete al Responsabile incaricato o al resiesdel procedimento da questi individuato
provvedere allladempimento di cui al comma 1, thr@ente ovvero per il tramite delle strutture
comunali deputate.
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Art. 96 - Verifica dell’esecuzione della prestazioe

1. Il Responsabile verifica, con cadenza periodlaarretto svolgimento dell'incarico da parte del
professionista affidatario affinché siano rispéftegmpi e le modalita di attuazione pattuite, clo@
attesta la regolare esecuzione dell'incarico mediaiscontro delle attivita svolte e dei risultati
ottenuti.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornitel aallaboratore risultino non conformi a quanto
richiesto sulla base del contratto di incaricovém@ applicazione la speciale regolamentazione
individuata nel disciplinare di affidamento confamente a quanto disposto nell’art. 95 che
precede.

Art. 97 - Proroga del contratto

1. La proroga del contratto stipulato pud avvemselusivamente ove, per ragioni eccezionali o
straordinarie debitamente motivate e che non dipenddal colpevole comportamento
dell'incaricato, questi non abbia potuto concludarprestazione nel termine convenuto. La durata
della proroga deve essere strettamente collegiamstazione, fase od attivita da concludere o
realizzare.

TITOLO IX - CONFERIMENTO DI INCARICHI DI CUI ALL'A RT. 110 DEL D.LGS. N.
110/2000, PER LA COPERTURA DI POSTI DI RESPONSABIU DI SERVIZIO.

Art. 98 - Oggetto

1. Il presente titolo detta le linee per il comfeento, da parte del Sindaco, degli incaricheuli
all'art. 110 del D.Lgs. n. 267/2000, in armoniana@uanto previsto dallo Statuto dell’Ente, per la
copertura di posti di responsabili di servizi, #@ticralla categoriaD, di cui al sistema di
classificazione del CCNL del 31/03/1999.

2. A seguito di apposito indirizzo impartito con delibzione della Giunta Comunale, il
Responsabile del Servizio Personale o, nel casstigsia impossibilitato a farlo, il Segretario
Comunale, procede con una o piu determinaziorindlZione della selezione, all’approvazione e
pubblicazione dell'avviso di selezione, alla nomd®la commissione esaminatrice e del segretario
verbalizzante di questa, all’'approvazione dellalgedoria redatta da tale commissione.

3. | contratti di lavoro a termine di cui al presetitelo possono essere stipulati nei limiti previst
dalla vigente normativa.

4. 1l rapporto di lavoro non puo avere durata super@ar mandato elettivo del Sindaco in carica,
fatta salva la facolta di proroga - qualora ciorgenuto necessario od opportuno al fine di gamant
continuita gestionale e/o istituzionale - fino aando il Sindaco neoeletto abbia adottato i nuovi
provvedimenti di incarichi di responsabili di seive comunque non oltre sei mesi
dall'insediamento.

5. Al titolare dell'incarico, a seguito di sottoscone di contratto di diritto pubblico, si applita
trattamento giuridico ed economico del vigente tito afferente al personale dipendente degli
enti locali; il trattamento economico pu0 esseréegrato da un’indennita ad personam,
commisurata alla specifica qualificazione profesale, anche in considerazione della temporaneita
del rapporto e delle condizioni di mercato relatile specifiche competenze professionali.

Art. 99 - Requisiti per partecipare alla selezione

1.1 requisiti di partecipazione alla selezione samtividuati come segue:

- Possesso del diploma di laurea magistrale (chremrdinamento), idoneo alla selezione di cui
trattasi, meglio specificato nell'avviso pubblico.

Art. 100 - Avviso di selezione

1. L'avviso di selezione deve contenere le seguedtcarioni essenziali:
- oggetto della selezione;
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- requisiti di partecipazione di cui al precedeaute 99;

- dichiarazioni da inserire nella domanda di amiorss concernenti il possesso dei requisiti
necessari per la partecipazione;

- indicazioni in ordine alle modalita di seleziacmme previste dal successivo art. 102;
- indicazioni in ordine al curriculum da allegatlaomanda di partecipazione;

- indicazioni in ordine alla sottoscrizione dellantanda di partecipazione;

- modalita e termini di trasmissione della domaad@omune di Lenola;

- unita organizzativa responsabile e responsakll@mcedimento.

2. L'avviso di selezione dovra essere pubblicizzato leoseguenti modalita:

a) all’Albo pretorio on-line comunale, per giorrd tonsecultivi;

b) nel sito internet del comune di Lenola, perigidi0 consecutivi coincidenti con

la pubblicazione di cui alla precedente lettera a).

Art. 101 - Commissione esaminatrice

1. La commissione esaminatrice € composta dal Segrefarmunale, che la presiede e da due
membri esperti scelti, possibilmente, tra dint pubblici, gli appartenenti alla Magistratura
ordinaria, amministrativa o contabile, i docentivensitari.

Art. 102 - Modalita della selezione

1. La selezione, rivolta a verificare la professiotalil'idoneitd e lattitudine dei candidati a
svolgere l'incarico eventualmente loro conferitonsistera nella valutazione dei curricula ed in un
colloquio.

2.1l colloquio verte sui seguenti aspetti:

1 in generale sul diritto amministrativo e sul daitegli enti locali e, in particolare, sulle mager
connesse all’ambito di competenza del settorel e incarico di responsabile si concorre;

1 ambiti organizzativi e gestionali propri delle ex@¢ professionalmente trattate nel

ruolo da ricoprirsi;

"1 orientamento all'innovazione organizzativa, alheliimento delle procedure e alle relazioni con
'utenza;

) prefigurazione di azioni e comportamenti per Idgisnento delle attribuzioni;

"1 processi motivazionali e valutazione delle prastaz del personale assegnato;

"1 introduzione e gestione dei sistemi incentivanti.

3. Il punteggio totale a disposizione della commissjocon riferimento a ciascun candidato e di
punti 40, cosi ripartiti:

- max punti 10 per la valutazione complessiva deliculum;

- max punti 30 (max 10 punti attribuibili da padieciascun membro della

commissione) per la valutazione del colloquio.

4. 1l colloquio si intendera superato per i candigai abbiano ottenuto un punteggio di almeno
21/30.

5. Una volta completato I'iter istruttorio di cui akgsente articolo gli atti vengono trasmessi al
Sindaco, restando ferma la natura intuitu persodegli incarichi disciplinati dal presente
Regolamento.

TITOLO X —PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
Art. 103 — Principi generali

Le norme disciplinari sono regolate o dagli ariid e seguenti del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, dalle norme dei CCNL vigenti, nondabe disposizioni del presente regolamento.
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Il dipendente che viola i doveri d'ufficio & sogget secondo la gravita dell'infrazione,
all'applicazione delle sanzioni previste dal cotitrali lavoro vigente nel tempo.

E’ istituito I'Ufficio per i Procedimenti Disciphiari (d'ora in poi UPD), ai sensi dell’art. 55/pis
comma 4, D.Lgs 165/2001, presieduto dal Segret@umunale, il quale si avvale ai fini
dellistruttoria del supporto del Vicesegretarie (sominato) e del Responsabile del personale.
L'Ufficio € competente per i procedimenti discigri, fatta eccezione per le sanzioni del
rimprovero verbale e del rimprovero scritto o ceasyper cui € competente il Responsabile del
Servizio di appartenenza del dipendente.

L’'UPD, su segnalazione del Responsabile del Serviz cui il dipendente lavora, contesta
'addebito al dipendente stesso, istituisce ilgpaimento ed applica la sanzione.

Nessun provvedimento disciplinare, ad eccezioneiohgdrovero verbale, puo essere adottato senza
previa tempestiva contestazione scritta dell’adeddi dipendente.

Art. 104 - Irrogazione delle sanzioni del rimproveo verbale e del rimprovero scritto o

censura

1. Il rimprovero verbale e inflitto direttamentaldResponsabile del Servizio di appartenenza del
dipendente.

2. Il rimprovero scritto o censura e inflitto cafecreto del Responsabile del Servizio di
appartenenza del dipendente.

3. Il Responsabile del Servizio provvede allatestazione scritta dell’addebito, da effettuarsi
tempestivamente e comunque non oltre 20 giorni wEndo € venuto a conoscenza del fatto,
stabilendo contestualmente la convocazione pedi#ane del dipendente, il quale pud farsi
assistere da un procuratore ovvero da un rappeegentall’associazione sindacale cui aderisce 0
conferisce mandato.

4. La contestazione degli addebiti deve contenere
a. la descrizione dei fatti imputati alla respon$bidisciplinare e le relative modalita di
rilevazione o accertamento;

b. il richiamo alle norme disciplinari violate;

c. la data di convocazione del dipendente a propiesat

d. 'avvertenza che il dipendente puo anche inviamrodeduzioni scritte.

5. La contestazione deve essere portata a cormasakr dipendente  con raccomandata con
ricevuta di ritorno ovvero con il sistema della ifiod. In nessun caso la contestazione puo,
comungue, anticipare la decisione finale, a pemauliita del procedimento.

6. L'audizione per la difesa non puo0 essere fispaima che siano trascorsi 5 giorni lavorativi
dalla contestazione del fatto che vi ha dato causa.

7. 1l dipendente puo chiedere il rinvio, per grawtivi, della convocazione a propria difesa non
oltre 15 giorni naturali consecutivi dal ricevimerttella contestazione dell’addebito.

8. Gli atti istruttori compiuti formano un fascicotlisciplinare specifico, in cui confluiscono tugti
ulteriori adempimenti. Il fascicolo é tenuto dablkare dell’azione disciplinare sino alla concluso
del procedimento, successivamente dovra esser&iatohel fascicolo personale del dipendente
presso I'Ufficio Personale.

9. Il dipendente che ha ricevuto la contestaziaiBaddebito puo, formulare per iscritto le proprie
controdeduzioni, quale memoria difensiva consedeghiima dell’audizione o nel corso della
stessa.

10. Il Responsabile del Servizio, sentito I'intesi@® o0 suo procuratore a difesa, nonché avuta
cognizione delle controdeduzioni scritte, previivertuali ulteriori accertamenti istruttori di
completamento, decide in merito, comminando la isaez disciplinare ovvero chiudendo il
procedimento qualora ritenga insussistenti gli eletindi contestazione.

11. Trascorsi inutiimente i 15 giorni dalla convoiome per la difesa del dipendente la sanzione
viene applicata nei successivi 15 giorni.
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12. L'esito del procedimento € notificato per itorial dipendente, con apposita nota, con cui viene
eventualmente irrogata la sanzione.

13. Entro 20 giorni dal ricevimento della notasédnzione, il dipendente puo richiedere la riduzione
della sanzione stessa. Nel frattempo la sanzi®sia sespesa.

14. |l titolare dell'azione disciplinare, valutdtarichiesta di riduzione, ne dispone 'accoglinteat

il rigetto e lo comunica per iscritto al dipendeatdro i successivi 15 giorni.

15. Qualora la richiesta di riduzione venga accgoltadipendente non pud piu procedere
all'impugnazione quale che sia il grado di riduaaritenuto.

16. Copia della contestazione dell’addebito noradiélecreto di irrogazione della sanzione devono
essere tempestivamente trasmesse all’'Ufficio Patsorbara cura del Responsabile dell’Ufficio
Personale comunicare alla Giunta comunale I'av\eemabgazione, in via definitiva della sanzione
disciplinare.

Art. 105 - Irrogazione delle sanzioni disciplinaridella multa, della sospensione dal lavoro e
dalla retribuzione, del licenziamento con preavvis@ del licenziamento senza preavviso

1. Il Responsabile del Servizio in cui il dipendenéedra, nel caso in cui la sanzione da
comminare non sia di sua competenza, segnalm &6tgiorni da quando € venuto a
conoscenza del fatto, al Segretario Comunale i fit contestare al dipendente per
l'istruzione del procedimento. In caso di mancabangnicazione del termine stabilito si
dara corso all’accertamento della responsabilit&aggetto tenuto alla comunicazione.

2. Quando la natura delle indagini investe l'esercidiomansioni tecniche, il Segretario
Comunale puo designare un collaboratore dell’aeaita in qualita di consulente. Nel caso
di mancanza di adeguate professionalita all'intetatbEnte, il Segretario Comunale potra
incaricare consulenti esterni.

3. Il Segretario Comunale provvede, entro 20 giorfiedacezione della segnalazione di cui al
comma 1, alla contestazione scritta dell’addebigiabilendo contestualmente la
convocazione per l'audizione del dipendente, illguaod farsi assistere da un procuratore
ovvero da un rappresentante dell’associazione satel@ui aderisce o conferisce mandato.

4. L’audizione per la difesa non puo essere fisgataa che siano trascorsi 5 giorni lavorativi
dalla contestazione del fatto che vi ha dato causa.

5. Trascorsi inutiimente 15 giorni dalla convocaziges la difesa del dipendente, la sanzione
viene applicata nei seguenti 15 giorni con provwedito del Segretario Comunale, sentita
la Giunta comunale.

Art. 106 - Diritto di accesso
Il dipendente o un suo difensore delegato puo a&reed tutti gli atti istruttori riguardanti il
procedimento suo carico.

Art. 107 - Criteri di irrogazione delle sanzioni. Rduzione della sanzione. Estinzione del
procedimento

Il soggetto competente, sulla base degli accertirefiettuati e delle giustificazioni addotte dal
dipendente, irroga la sanzione ritenuta applicainl®sservanza dei principi e dei criteri di cui
all'art. 25 del Contratto collettivo nazionale dvbro 1995/1997. Nei singoli casi il tipo e I'eatit
delle sanzioni specifiche verranno applicati in gmazione alle gravita delle mancanze e,
comunque, in base ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento;

b) grado di negligenza, imprudenza e imperizia ditmate, tenuto conto anche della prevedibilita
del rischio di danno all’Amministrazione ed ai adtni;

c) rilevanza degli obblighi violati;

d) livello di responsabilita gerarchica e/o tecnica
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e) grado di danno o pericolo causato dallAmmimisione, agli utenti o a terzi, ovvero rilevanza
del disservizio creato;

f) presenza di circostanze aggravanti o attenuamdn particolare riguardo alle precedenti
prestazioni lavorative, ai precedenti disciplinaeil’ultimo biennio, al comportamento riscontrato
in precedenza verso gli utenti;

g) alleventuale condivisione di responsabilita caltri lavoratori che abbiano concorso nel
determinare la mancanza.

Qualora con un solo atto siano state commesseafoazioni, punite con sanzioni diverse, si applica
la sanzione piu grave.

La recidiva nel biennio comporta automaticamen@pglicazione della sanzione piu grave
nell'ambito della fascia prevista.

La sanzione disciplinare deve essere comunicadgpahdente entro 120 giorni dalla data in cui lo
stesso ha ricevuto la contestazione dell’addeldieersamente il procedimento disciplinare si
estingue.

Art. 108 - Impugnazione delle sanzioni

Se i contratti collettivi nazionali non hannotistio apposite procedure di conciliazione e arlotra

le sanzioni disciplinari possono essere impugnalelayoratore, entro 20 giorni dal ricevimento
della nota di sanzione, ovvero della comunicazelaigetto della richiesta di riduzione, anche per
mezzo di un procuratore o dell’'associazione sindaoa aderisce o conferisce mandato, davanti al
Collegio di conciliazione, istituito presso I'Uff provinciale del lavoro e della massima
occupazione nella cui circoscrizione si trova fcif§ cui il lavoratore € addetto inviando nota gari

in tal senso all’Amministrazione.

L’Amministrazione, ricevuta nei termini la richi@stli impugnazione, procede secondo le modalita
previste dall'art. 102.

Art. 109 - Costituzione e funzionamento del collegidi conciliazione

Il Collegio di conciliazione € composto dal Diretodell’'Ufficio o da un suo delegato, da un
rappresentante del lavoratore e dal rappresendatitAmministrazione individuato nella figura del
Segretario Comunale.

La richiesta del tentativo di conciliazione, setiotta dal lavoratore, € consegnata all’'Ufficio
presso il quale e istituito il Collegio di concitiane competente o spedita mediante raccomandata
con avviso di ricevimento. Copia della richiesta@lessere consegnata o spedita a cura dello stesso
lavoratore allAmministrazione di appartenenza.

La richiesta del lavoratore deve precisare:

a) ’Amministrazione di appartenenza e la sedeliae il lavoratore € addetto;

b) il luogo dove gli devono essere fatte le comamini inerenti alla procedura;

c) I'esposizione sommaria dei fatti e delle ragiposte a fondamento della pretesa,;

d) la nomina del proprio rappresentante nel Catlatdji conciliazione o la delega per la nomina
medesima ad un’organizzazione sindacale.

Entro 30 giorni dal ricevimento della copia deliehresta, ' Amministrazione comunale, tramite il
Segretario Comunale, predispone listruttoria fdemger la Giunta comunale, la quale valutera, in
via definitiva, la richiesta del dipendente. Ne$@an cui ’Amministrazione non accolga la pretesa
del lavoratore, il Segretario Comunale provvedaraeposito, presso I'Ufficio provinciale del
lavoro, delle osservazioni scritte formulate daftiAinistrazione stessa. Successivamente, la
Giunta comunale provvedera alla formale nominapdeprio rappresentante in seno al Collegio di
conciliazione. Il nominativo del rappresentante I’Aeiministrazione deve essere trasmesso
all'Ufficio del lavoro entro il termine perentoridi 10 giorni dalla richiesta. Nel caso di mancata
comunicazione nei termini, la sanzione disciplinawa ha effetto.

Il rappresentante dell Amministrazione € munito plelere di conciliare.
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Entro 10 giorni successivi al deposito, il presigefissa la comparizione delle parti per il tervati

di conciliazione. Dinanzi al Collegio di conciliarie, il lavoratore puo farsi rappresentare o
assistere anche da un’organizzazione cui aderisoaferisce mandato.

Se la conciliazione riesce, anche limitatamentei@al parte della pretesa avanzata dal lavoratore,
viene redatto un separato processo verbale sattostalle parti e dai componenti del Collegio di
conciliazione. Il verbale costituisce titolo esécoit

Se non si raggiunge I'accordo tra le parti, il @glb di conciliazione formula una proposta per la
definizione bonaria della controversia. Se nonaetata, i termini di essa sono riassunti nel erba
con le valutazioni espresse dalle parti.

La conciliazione della lite da parte di chi rapems la pubblica Amministrazione, in adesione alla
proposta formulata dal Collegio, ovvero in sededgiiale ai sensi dell’'art. 420, commi primo,
secondo e terzo, del codice di procedura civile, mao dare luogo a responsabilita amministrativa.
La sanzione disciplinare resta sospesa fino atlayrcia da parte del Collegio.

Art. 110 - Riservatezza e garanzie formali

Nessun riscontro scritto viene tenuto nel fascicpérsonale per il rimprovero verbale, salvo
gualora venga comminato in esito alla contestazsmniéta, quale riduzione di ipotesi sanzionatoria
superiore.

Per tutti gli atti formali, in partenza e in arrivimerenti ai procedimenti disciplinari € istituitm
protocollo riservato a cura dell’Ufficio Personagéscludendosi la protocollazione generale.

Per gli atti formali dei procedimenti disciplinamviati ai dipendenti dovra essere effettuata roatif

in plico sigillato a cura dell’'Ufficio Personale,egiante messi a cio incaricati, salvo I'utilizzd de
servizio raccomandata A.R. nel caso di impossibpitatica.

Tutti gli atti formali inerenti ai procedimenti diplinari dovranno essere sottoposti al visto del
Segretario Comunale e ne dovra essere archivigtéa ttoscritta in originale, o conforme
all'originale, nel fascicolo personale del dipenteinteressato.

Per i procedimenti la cui sanzione ipotizzata napesi la censura e la cui responsabilita
procedimentale sia in capo ai responsabili di Sevvili appartenenza del dipendente interessato, il
Responsabile di Servizio che formula la contestazidell’addebito e commina la sanzione dovra
inviare gli atti sottoscritti in triplice originaJeal Segretario Comunale per il visto e la nodifed
dipendente interessato, nonché per I'archiviazaglesecondo originale nel fascicolo personale e la
restituzione al Responsabile del Servizio stesstedso originale come minuta.

Art. 111 - Connessione tra procedimento penale egredurale

Ai sensi dell’'art. 25, comma 8, del C.C.N.L. 19687 il procedimento disciplinare deve essere
avviato anche nel caso in cui sia connesso camdgalimento penale.

Espletata la fase di contestazione degli addebdelee controdeduzioni, il procedimento rimane
sospeso fino alla sentenza definitiva.

La sospensione del procedimento disciplinare éodispanche ove la connessione con rocedimento
penale emerga nel corso del procedimento discigistesso.

Qualora 'Amministrazione sia venuta a conoscenZatt che possono dar luogo ad una sanzione
disciplinare solo a seguito della sanzione defiaitdi condanna, il procedimento disciplinare é
avviato mediante contestazione degli addebiti e@@ogiorni dalla data di conoscenza della
sentenza.

Il procedimento disciplinare sospeso in attesaads#htenza penale definitiva, deve essere riaitivat
entro 180 giorni dalla data in cui TAmministrazere venuta a conoscenza di tale sentenza,
altrimenti si estingue.

L’esito del procedimento disciplinare rimane indigente da quello del procedimento penale con
Cui sia connesso. Le risultanze processuali eritesea penale definitiva devono essere acquisite
agli atti del procedimento disciplinare per formamlevante ed essenziale base istruttoria, ma
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I'esito del procedimento disciplinare potra, anessere di condanna qualora la sentenza penale sia
di assoluzione e viceversa.

Art. 112 - Sospensione cautelare

L’aver commesso gravi infrazioni, che menominofiddbilita del dipendente, pud comportare la
sospensione cautelare ai sensi dell’art. 26 e PC.@&N.L. 1995/1997 nei seguenti casi:

a) in corso di procedimento disciplinare, a disneg delll Amministrazione;

b) in corso di procedimento penale, d’ufficio sépdo da misura restrittiva della liberta personale

a discrezione dellAmministrazione per reati gravi.

La sospensione cautelare in corso di procedimeistptinare puo essere disposta dal Segretario
Comunale in qualita di Responsabile del’lUPD, astjoiil parere obbligatorio della Giunta
comunale, qualora con la contestazione degli atidebirelazione alla gravita dell'infrazione
attribuita, si accerti la possibilita di puniredipendente con la sanzione della sospensione dal
servizio e dalla retribuzione. In tale caso, ondesentire al’Amministrazione di meglio effettuare
gli accertamenti istruttori necessari, il dipendest allontanato dal servizio per un periodo non
superiore a 30 giorni, in cui conserva il dirittaaetribuzione.

La sospensione cautelare per procedimento penadpdica d'ufficio, con provvedimento del
Segretario Comunale, al dipendente che sia cotptanisura restrittiva della liberta personale e
comporta la privazione della retribuzione per taltdurata dello stato restrittivo stesso.

La sospensione cautelare per procedimento penale gssere, altresi, disposta quando il
dipendente, ancorché non sottoposto a restriziaa diberta personale, sia stato rinviato a
giudizio per fatti direttamente attinenti al rapgodi lavoro o comunque tali da comportare, se
accertati, I'applicazione della sanzione disciplaédel licenziamento di cui all’art. 25 del C.C.N.L
1995/1997.

La sospensione d'ufficio per procedimento penalé poche essere protratta come sospensione
discrezionale dopo che sia venuta meno la restezéella liberta personale del dipendente, qualora
ricorrano le condizioni di cui al comma precedente.

Sussiste, comunque, I'obbligo di sospensione can¢tetei casi di sottoposizione a procedimento
penale per delitti che comportano l'ineleggibildaaConsigliere comunale, ai sensi dell'art. 15,
comma 1, della legge n. 55/1990, cioe per assariazimafiosa, associazione per spaccio di
sostanze stupefacenti, produzione, commercio opdras illecito di armi o munizione,
favoreggiamento negli stessi reati, peculato, miabzmone, concussione, corruzione, abuso
d’ufficio, delitti non colposi con pena non inferga 2 anni di reclusione.

Al dipendente sospeso dal servizio per procedim@eaicale € sospesa la corresponsione della
retribuzione in godimento, sostituita da un’indéampari al 50% della retribuzione fissa mensile ed
agli assegni familiari, con esclusione di ogni cenmgp accessorio.

Quando la sospensione cautelare sia stata disipodipendenza del procedimento penale e questo
si concluda con sentenza di proscioglimento o sbblagione passata in giudizio perché il fatto non
sussiste o perché il dipendente non lo ha comméssmspensione e revocata ed il dipendente ha
diritto a tutti gli assegni non percepiti, escluseindennita per servizi e funzioni di carattere
speciale o per prestazioni di lavoro straordinagiosalva deduzione dell’assegno alimentare
eventualmente corrisposto.

Quando, a seguito del giudizio penale di revisidndipendente gia condannato sia stato assolto ai
sensi dell’art 556 del codice di procedura penalsdspensione inflitta € revocata di diritto. Si
applicano le disposizioni dell’art. 143.

Art. 113 - Effetti del procedimento disciplinare

L’applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agffetti propri dovuti alla sanzione stessa, pr&u
effetti sul riconoscimento di incentivi di prodwita e qualita della prestazione individuale, nella
misura e con le modalita previste dalle disposizeomtrattuali e organizzative che li regolano.
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Non puo tenersi conto ad alcun effetto, nemmeniinadella recidiva, delle sanzioni disciplinari
decorsi 2 anni dalla loro applicazione.

L’applicazione di sanzioni disciplinari per unaradione che implichi anche responsabilita civili,
amministrativo — contabile, penale, non solleavbratore dalle altre sanzioni previste per igli t
di responsabilita.

Il “Codice Disciplinare” di cui al presente titologdeve essere pubblicato allAlbo Pretorio on line
del Comune per 15 giorni consecutivi e viene terautbsposizione presso I'Ufficio del Personale,
del che se ne da comunicazione scritta a tuttiarktori dell’Ente.

Art. 114 - Norma finale

In caso di modifica delle norme di leggi vigenglle materie oggetto del presente regolamento
ovvero di approvazione di nuove norme, troveranpplieazione tali fonti di diritto in quanto
prevalenti e sovraordinate, senza necessitaagjuainento del medesimo.

Il presente regolamento, che si compone din. 114 articoli, approvato con deliberazione di G.C.
n. 54 del 19/06/2014, é stato pubblicato sia sul sito web dell’Ente che all’Albo pretorio on line
per quindici giorni consecutivi, a decorrere dalla data di pubblicazione della deliberazione di
approvazione.
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