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1.

TITOLO I - ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI

CAPO I
Principi generali

Art. 1
Principi e oggetto del regolamento

I1 presente regolamento, in conformita a quanto stabilito dal Titolo V del Testo
Unico degli Enti Locali 18 agosto 2000 n.267, nel rispetto dello Statuto,
disciplina l'ordinamento e l'organizzazione degli uffici e dei servizi del Comune
di Giungano, l'assetto della struttura organizzativa e le modalita di
coordinamento, nel rispetto della distinzione dei ruoli tra direzione politica e
direzione operativa.

Art. 2

Criteri di organizzazione
L'organizzazione dei servizi e degli uffici del Comune di Giungano definita dalla
dotazione organica, € improntata a criteri di autonomia, imparzialita,
trasparenza, funzionalita ed economicita assumendo quale obiettivo l'efficacia e
l'efficienza per conseguire i piu elevati livelli di rispondenza dell'azione
amministrativa al pubblico interesse.
L'intera azione dell'amministrazione si svolge in modo da attuare e rendere
concreto il principio della netta distinzione tra gli organi di governo e la
struttura burocratica dell'ente, tra le funzioni di indirizzo e controllo e i compiti
di attuazione degli indirizzi e di gestione; salvaguarda l'autonomia organizzativa
e gestionale di chi svolge funzioni dirigenziali, secondo principi di
professionalita e responsabilita.
L'organizzazione degli uffici e dei servizi e la gestione degli istituti giuridici ed
economici afferenti al personale dipendente sono improntate al puntuale e
pieno rispetto delle normative contrattuali vigenti nel tempo, cosi come definite
sia in sede nazionale che in sede decentrata.
I Comune di Giungano garantisce, nelle scelte di indirizzo organizzativo e
gestionale, nonché nella loro concreta attuazione, pari opportunita fra uomini e
donne per l'accesso al lavoro, il trattamento giuridico ed economico e lo
sviluppo professionale.
In particolare l'organizzazione degli uffici e dei servizi si informa ai seguenti
criteri:

a) suddivisione degli uffici per funzioni omogenee nel limite delle possibilita
offerte dalle dimensioni dell’ente;

b) distinzione nella loro suddivisione tra funzioni finali, rivolte all'utenza, e
funzioni strumentali e di supporto;

c) collegamento delle diverse attivita attraverso il dovere di comunicazione
sia interna che esterna agli uffici grazie anche a un sempre maggiore
sviluppo di sistemi di interconnessione e comunicazione informatici;

d) trasparenza dell’attivita amministrativa con la piena applicazione di
quanto previsto dalla normativa vigente in materia ed in particolare
attraverso lindividuazione dei responsabili dei diversi procedimenti
amministrativi;

e) responsabilita e collaborazione di tutto il personale per il risultato
dell’azione amministrativa, nel rispetto della normativa contrattuale
vigente;

f) flessibilita nell’organizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse
umane volta a favorire lo sviluppo delle professionalita interne ed il
miglior apporto partecipativo dei singoli dipendenti;
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g) riduzione dei tempi dei procedimenti amministrativi attraverso una
sistematica ricerca di semplificazione delle procedure interne;
h) rispetto, in sede di trattamento dei dati personali, della legge 675/96 e
successive modificazioni ed integrazioni;

i) rispetto della legge 626/94 e successive modificazioni ed integrazioni.
I predetti criteri si collegano sia con il principio della distinzione dei compiti
degli amministratori da quelli dei responsabili di servizio, affermato dall'art.
107 del T.U.E.L., sia con l'autonomia nell'organizzazione degli uffici e servizi e
della gestione delle risorse proprie dei responsabili medesimi.
Ai responsabili dei servizi compete - nell'ambito delle direttive e degli indirizzi
politici impartiti dagli organi di governo tramite il Segretario Comunale e nei
limiti delle attribuzioni dei servizi cui sono preposti - l'organizzazione degli
uffici secondo i sopra citati criteri per il conseguimento della massima
produttivita nonché la emanazione di tutti i connessi atti di gestione, nel
rispetto delle disposizioni di legge, statutarie e regolamentari, nonché delle
disposizioni contrattuali nazionali e decentrate.
Gli organi di governo dell’Ente definiscono, secondo le rispettive competenze,
gli obiettivi ed i programmi da attuare e verificano la rispondenza dei risultati
della gestione amministrativa alle direttive impartite. Attiene ad essi il potere
di indirizzo e controllo politico-amministrativo, il quale si estrinseca
essenzialmente nell’esercizio di un’attivita:

a) diimpulso, progettuale e propositiva;

b) di specificazione dei contenuti progettuali;

c) di verifica della coerenza dell’azione amministrativa.

Art. 3

Coordinamento con la disciplina contrattuale
Nelle materie soggette a riserva di legge, ovvero, sulla base della legge o
nell’ambito dei principi dalla stessa posti, riservate ad atti normativi o
amministrativi, ai sensi dell’art. 2, comma 1, lettera c), della legge 421/92,
l’attivita regolamentare e organizzativa dell’ente € esercitata tenendo conto
della contrattazione collettiva nazionale, e comunque in modo tale da non
determinarne disapplicazioni durante il periodo di vigenza.
La potesta regolamentare dell’ente e gli atti emanati nell’ambito dell’autonomia
organizzativa dal Segretario Comunale e dai responsabili degli uffici e dei
servizi, qualora determinino immediate ricadute sullo svolgimento del rapporto
di lavoro dei dipendenti, sono improntate al rispetto della normativa
contrattuale definita sia in sede nazionale che decentrata.

Art. 4
Formazione delle risorse umane
La formazione continua e l’aggiornamento, in relazione alle specifiche
competenze, nonché a funzioni e compiti di organizzazione di gestione delle
risorse, sono strumenti essenziali per la crescita professionale ed il
miglioramento complessivo dell’attivita amministrativa; pertanto I'ente
promuove la partecipazione ai corsi di formazione e di aggiornamento, all’'uopo
stanziando le risorse finanziarie necessarie.

Art. 5
Sistema informativo comunale
Al fine del miglioramento dell’attivita amministrativa e del perseguimento di
livelli ottimali di efficienza ed efficacia, l'ente assicura lo sviluppo del sistema
informativo comunale.

CAPO 11
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Disciplina del rapporto di lavoro

Art. 6

Rapporto di lavoro
Il personale € inquadrato nell'organico e nella struttura dell’Ente in base alle
funzioni da assolvere, secondo criteri di flessibilita nell'organizzazione degli uffici e
nella gestione delle risorse umane.
I dipendenti sono inquadrati nelle categorie contrattuali previste dall’ordinamento
professionale. Tale inquadramento attribuisce la titolarita del rapporto di lavoro e il
diritto a svolgere le mansioni proprie del profilo professionale ricoperto, salvo
quanto previsto dall'articolo 52, comma 2 del D.Lgs. n. 165/2001. Tutte le
mansioni ascrivibili a ciascuna categoria, in quanto professionalmente equivalenti
sono esigibili. L’assegnazione di mansioni equivalenti costituisce atto di esercizio
del potere determinativo dell’oggetto del contratto di lavoro.
Il rapporto gerarchico si esplica nell’ambito delle regole del rapporto d’'impiego e del
contratto di lavoro, nel rispetto dei criteri di razionale organizzazione adottati
dall’Ente.
Nel rispetto dei contenuti della figura professionale e del rapporto di gerarchia,
ogni dipendente € assegnato ad una posizione di lavoro alla quale corrispondono
compiti specifici.
Per il principio di flessibilita e nel rispetto del contratto, la posizione puo essere
modificata in ogni momento, tenuto conto delle effettive capacita professionali del
dipendente.
La trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale e
viceversa, € disposta, nel rispetto di quanto previsto dal C.C.N.L., dal Segretario
Comunale, sentito il Responsabile del servizio interessato. I dipendenti incaricati
della titolarita di un’area delle posizioni organizzative non possono richiedere la
trasformazione del rapporto da tempo pieno a tempo parziale.
La concessione dell’aspettativa, nei casi previsti dal C.C.N.L., & disposta dal
Segretario Comunale, sentito il Responsabile del Servizio interessato.

Art. 7

Responsabilita dei dipendenti
Ciascun dipendente € direttamente responsabile del lavoro affidatogli, sotto i profili
della qualita, dei tempi di esecuzione e dell’utilizzo delle risorse a sua disposizione.
Il dipendente partecipa, fornendo il proprio contributo, ai momenti collegiali della
gestione del proprio ufficio e Servizio, collabora con gli altri operatori appartenenti
ad altri Servizi e uffici.
Il dipendente ha l'obbligo della scrupolosa osservanza delle disposizioni del Codice
di Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni, approvato con
Decreto ministeriale del 28/11/2000, nonché degli obblighi del dipendente di cui
all’art. 22 del CCNL del 22 gennaio 2004.
Il dipendente esegue le disposizioni inerenti l'espletamento delle proprie funzioni e
mansioni che gli vengano impartite dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia
palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi ’ha impartito,
dichiarando le ragioni; se l'ordine €& rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi
esecuzione. Il dipendente non deve, comunque, eseguire l'ordine quando l’atto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo.
Ferme restando le disposizioni attualmente vigenti in tema di responsabilita civile,
amministrativa, penale e contabile, la violazione, da parte del dipendente, dei
doveri previsti dai commi precedenti comporta ’'avvio del procedimento disciplinare
a carico del dipendente stesso con l'applicazione delle relative sanzioni disciplinari.

Art. 8
Attribuzione temporanea di mansioni superiori
L’assegnazione alle mansioni superiori dei dipendenti comunali & disposta dal
Segretario con provvedimento motivato sentito il Responsabile del Servizio
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interessato titolare di posizione organizzativa, nel rispetto di quanto disposto dal
C.C.N.L.

Art. 9
Mobilita interna ed esterna

Alla mobilita dei dipendenti interna all’ente provvede il Segretario Comunale,
sentiti i Responsabili dei Servizi interessati.
Qualora tale mobilita comporti modifica del profilo professionale - nell’ambito della
stessa categoria contrattuale - devono essere accertati i necessari requisiti
professionali, secondo criteri oggettivi, anche ricorrendo alle necessarie iniziative di
riqualificazione professionale ed alla verifica della idoneita alle mansioni.
La mobilita interna puo essere attivata anche per far fronte ad obiettive esigenze
organizzative ovvero a particolari punte di carico di lavoro, anche in relazione alla
stagionalita del servizio ed alla straordinarieta di particolari adempimenti.
All’assunzione per mobilita esterna provvede si provvede, nel rispetto delle
previsioni contenute nel piano delle assunzioni, previa acquisizione del consenso
dell’Amministrazione di appartenenza del dipendente interessato, con le modalita
di cui agli articoli 79 e seguenti del presente regolamento
La Giunta Comunale, sentito il Segretario Comunale e il Responsabile del Servizio
interessato, provvede altresi al rilascio del nulla-osta al dipendente interessato al
passaggio ad altra amministrazione del Comparto.

Art. 10
Patrocinio legale

L’Ente, anche a tutela dei propri diritti ed interessi, ove si verifichi ’apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penale nei confronti di un suo dipendente
per fatti o atti direttamente connessi all’espletamento del servizio e
all’ladempimento dei propri compiti d’ufficio, assumera a proprio carico, a
condizione che non sussista conflitto di interessi, ogni onere di difesa sin
dall’apertura del procedimento, facendo assistere il dipendente da un legale di
comune gradimento.

In caso di sentenza di condanna esecutiva per fatti commessi con dolo o colpa
grave, ’ente ripetera dal dipendente tutti gli oneri sostenuti per la sua difesa in
ogni stato e grado di giudizio.

Art. 11
Copertura assicurativa
L’ente assume le iniziative necessarie per la copertura assicurativa della
responsabilita civile dei dipendenti titolari di posizione organizzativa, del
dipendente responsabile del servizio di prevenzione e protezione, dei dipendenti
incaricati per attivita di progettazione interna e del Segretario Comunale.

Art. 12
Incompatibilita e cumulo di impieghi

Il dipendente non puod svolgere attivita lavorativa al di fuori del rapporto di lavoro,
fatte salve le eventuali eccezioni previste dalla vigente normativa. In ogni caso
lattivita lavorativa del dipendente non puod contrastare con gli interessi dell’Ente.
Lo svolgimento di tale attivita viene autorizzato dal Segretario Comunale, sentito il
Responsabile del Servizio interessato, previa verifica delle condizioni di cui al
comma precedente.

Art. 13
Valutazione del personale
L’ente adotta una metodologia permanente per la valutazione delle prestazioni e dei
risultati dei dipendenti, anche ai fini della progressione economica e
dell’attribuzione dei compensi diretti ad incentivare la produttivita individuale e
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collettiva. La valutazione € di competenza dei Responsabili dei Servizi, si effettua a
cadenza periodica ed € tempestivamente comunicata al dipendente.

Art.14
Fascicolo personale

Per ciascun dipendente € istituito il fascicolo personale. Nel fascicolo personale
devono essere conservati il contratto individuale di lavoro, tutti i documenti
inerenti lo stato giuridico, il trattamento economico e lattivita di servizio del
singolo dipendente, oltre che gli attestati relativi ai corsi di aggiornamento e
formazione. Devono essere altresi indicati le generalita del dipendente, la
situazione di famiglia, i titoli di studio e professionali, la posizione in ordine al
servizio militare, i servizi a tempo indeterminato ed a tempo determinato prestati in
precedenza presso enti pubblici, i provvedimenti relativi all’assunzione in servizio e
alla carriera (le ferie godute, le aspettative concesse, le sanzioni disciplinari)
nonché tutte le notizie relative alla attivita di servizio prestato e la posizione
aggiornata ai fini del trattamento di quiescenza e previdenza. Tali documenti
devono essere raccolti cronologicamente.

La tenuta e 'aggiornamento dei fascicoli personali ¢ affidata all’Ufficio Personale.

CAPO III
Struttura organizzativa

Art. 15
Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa dell’Ente si articola in Servizi ed Uffici:

I SERVIZIO AMMINISTRATIVO

1. Ufficio Segreteria ed Affari Generali

2. Ufficio Demografico (Anagrafe, Stato Civile, Elettorale, Statistica, Leva
Militare)

Ufficio Commercio e attivita soggette a licenza di pubblica sicurezza
Sportello Unico per le Attivita Produttive (SUAP)

Ufficio Servizi Culturali, Sport e Turismo

Ufficio Protocollo ed Archivio

Ufficio (U.R.P.)

Ufficio Invalidi civili

. Ufficio Politiche sociali

SERVIZIO FINANZIARIO

Ufficio Personale

Ufficio Contabilita e bilancio

Ufficio Tributi ed Entrate Patrimoniali

Ufficio Informatizzazione

Ufficio Politiche sociali

NPWREEOR N0 AW

1II SERVIZIO TECNICO

Ufficio Lavori Pubblici

Ufficio Sportello Unico dell’Edilizia (SUE)

Ufficio Urbanistica

Ufficio Patrimonio e Gestione impianti comunali
Ufficio Espropriazioni

nhWN=

1V SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE
1. Ufficio Polizia Amministrativa

2. Ufficio Albo Pretorio e Notifiche
3.
4.

Ufficio Economato
Ufficio Ambiente ed Ecologia
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10.

11.

12.

13.

Ufficio Igiene e Sanita

Ufficio Cimitero

Ufficio Protezione Civile

Ufficio Sanzioni Amministrative

NG

L’ufficio segreteria riferisce direttamente al Segretario Comunale.
Ciascun servizio riunisce una o piu unita organizzative di dimensioni minime,
denominate Uffici, in base ad associazioni di competenze adeguate all'assolvimento
autonomo di una o piu attivita omogenee e strumentali o di supporto; ad ogni
servizio corrisponde una posizione organizzativa. Gli uffici, quali wunita
organizzative di minima dimensione, sono destinati all'assolvimento di compiti
determinati, rientranti negli ambiti specifici e definiti della materia di propria
competenza.

La direzione di ciascun Servizio ed Ufficio €& affidata, secondo principi di

competenza e professionalita, a dipendenti dell’Ente, secondo le modalita di cui al

presente regolamento.

I componenti della giunta dell'ente possono ottenere, con provvedimento del

sindaco, gli incarichi di responsabilita di cui al comma precedente qualora si

riscontri la difficolta di assegnare le predette funzioni al Segretario Comunale.

Il Sindaco, qualora lo ritenga opportuno per ragioni organizzative e/o economiche

puo accorpare uno o piu servizi affidandoli allo stesso soggetto sia esso dipendente

in possesso di idonea qualifica o assessore nel rispetto della normativa vigente.

Il responsabile di ogni Servizio ed Ufficio ne cura l'organizzazione e la gestione in

base a criteri di autonomia, funzionalita ed economicita di gestione, finalizzando gli

interventi al raggiungimento degli obiettivi individuati nel Piano Esecutivo di

Gestione.

Ai sensi e per gli effetti di cui al D.Lgs. n. 626/94, ¢ istituito il Servizio di

prevenzione e protezione. Il Sindaco, quale datore di lavoro, provvede, sentita la

Giunta Comunale, alla nomina del responsabile del servizio medesimo, anche

all'uopo avvalendosi di professionalita esterne all’Ente.

Ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 55 del decreto legislativo n. 165/2001, 1'ufficio

competente per i procedimenti disciplinari viene individuato presso l'ufficio di

segreteria, sotto la direzione del Segretario comunale.

Al fine di garantire la piena attuazione delle norme in materia di accesso e di

partecipazione e informazione all’attivita dell’ente & istituito presso lufficio

anagrafe 'ufficio relazioni con il pubblico. L'U.R.P., anche con 'ausilio di tecnologie

informatiche, provvede, nel rispetto delle competenze assegnate ai responsabili di

servizio:

a) al servizio all'utenza per i diritti di partecipazione di cui al capo III della legge 7
agosto 1990 n.241 e di cui alla parte I — titolo I del T.U.E.L. approvato con
D.Lgs. n. 267 /2000;

b) allinformazione all'utenza relativa agli atti e allo stato dei procedimenti;

c) alla ricerca ed analisi finalizzate alla formulazione di proposte alla propria
amministrazione sugli aspetti organizzativi e logistici del rapporto con l'utenza.

I1 Segretario Comunale nomina tra il personale di idonea qualificazione

professionale, uno o piu dipendenti cui affidare le funzioni di messo comunale. Il

messo comunale provvede, nelle forme di legge, alla notifica degli atti

del’Amministrazione e cura, rilasciandone attestazione, l’affissione all’Albo

Pretorio degli atti ed avvisi previsti dalla legge, dallo statuto e dai regolamenti.

Il Responsabile del Servizio Tecnico € il Responsabile unico del procedimento di

attuazione di ogni singolo intervento previsto dal programma triennale dei lavori

pubblici, per le fasi della progettazione, dell’affidamento e della esecuzione, di cui
all’art.7 della legge 11 febbraio 1994 n.109. Al Responsabile unico del

procedimento sono attribuite le funzioni ed i compiti di cui all’art.8 del D.P.R. 21

dicembre 1999 n.554.

I compiti in ordine all’attivita organizzativa e gestionale delle entrate, ivi compresa

l'apposizione del visto di esecutivita sui ruoli per la riscossione spettano al
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14.

responsabile del servizio, cui in sede di piano esecutivo di gestione siano stati
affidati i compiti relativi all’accertamento dell’entrata medesima.

Il Sindaco, quale Ufficiale di Governo, provvede inoltre a nominare tra il personale
di idonea qualificazione professionale, uno o pit dipendenti cui delegare le funzioni
di ufficiale di stato civile, di ufficiale di anagrafe e di ufficiale elettorale.

Art. 16

Dotazione organica
La Giunta Comunale, procede periodicamente, ed almeno ogni tre anni, e previa
informazione alle rappresentanze sindacali dei lavoratori, alla ridefinizione della
dotazione dell’ente, in funzione delle esigenze di flessibile adeguamento delle
strutture  organizzative, ai compiti istituzionali e ai  programmi
del’Amministrazione Comunale.
La determinazione dotazionale di cui al precedente comma € di tipo complessivo,
unicamente distinta per categoria e profilo professionale.
I profili descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie della
categoria. Per le declaratorie dei profili si fa rinvio all’allegato A del contratto
collettivo nazionale relativo al nuovo ordinamento professionale stipulato il 31
marzo 1999 come modificato dal contratto collettivo nazionale del 22 gennaio
2004.
In sede di prima applicazione del presente articolo ed in previsione delle nuove
funzioni attribuite, delegate o trasferite in attuazione del Decreto Legislativo
n.112/98, la dotazione dell'Ente per il prossimo triennio € rideterminata, cosi
come descritto nell’allegato A.

CAPO IV
Segretario Comunale, Direttore Generale e Comitato di Direzione

Art. 17
Segretario Comunale

Il Segretario Comunale svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza

giuridico-amministrativa nei confronti degli organi dell'ente in ordine alla

conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti.

Il Segretario comunale sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili

dei servizi e ne coordina l'attivita.

Il Segretario Comunale inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del
Consiglio e della giunta e ne cura la verbalizzazione;

b) puo rogare tutti i contratti nei quali l'ente &€ parte ed autenticare scritture
private ed atti unilaterali nell'interesse dell'ente;

c) esercita, ai sensi dell’art. 97 — comma 4 - lettera d) del T.U.E.L. approvato
con D.Lgs. n. 267/2000, in aggiunta alle funzioni previste nei punti
precedenti, nonché alle funzioni previste da altre disposizioni di legge statuto
o di regolamento, ovvero attribuite dal Sindaco, le seguenti funzioni:

d) stipula nell'interesse esclusivo dell’Ente i contratti individuali di lavoro;

e) compie gli atti di amministrazione e gestione del personale con riferimento ai
responsabili dei servizi titolari di posizione organizzativa;

f) presiede le commissioni di concorso per le assunzioni delle qualifiche apicali,
nonché le commissioni per le assunzioni delle restanti qualifiche, se richiesto
dal Sindaco;

g) in qualita di vertice della struttura burocratica, pu6é emanare con proprio atto
disposizioni per disciplinare dettagliatamente le fasi dei procedimenti
amministrativi e la forma degli atti connessi;

h) esprime, in relazione alle sue competenze, e sulla scorta dell’istruttoria
condotta dai responsabili degli uffici, il parere di regolarita tecnica e contabile
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sulle proposte di deliberazione nel caso in cui I’Ente non abbia funzionari
responsabili dei servizi;

i) presiede la delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo
nazionale di lavoro di comparto;
j) formula la proposta relativa alla programmazione delle assunzioni;

k) adotta i provvedimenti di mobilita interna del personale appartenente a
diversi Servizi nonché i provvedimenti inerenti ’attribuzione temporanea di
mansioni superiori;

1) esprime parere alla Giunta Comunale nei casi di mobilita esterna;

m) assegna il personale dipendente alle articolazioni della struttura individuate
con il presente regolamento.

4. Il Segretario, per l'esercizio delle proprie funzioni si avvale della struttura, dei
servizi e del personale dell’Ente. A tal fine adotta ogni ulteriore disposizione, nel
rispetto del presente regolamento, necessaria al miglioramento dell’attivita e
dell’organizzazione dell’Ente.

5. Il Sindaco, sentito il Segretario Comunale, puo nominare tra i dipendenti dell’ente,
in possesso della laurea in giurisprudenza, scienze politiche, economia, un
vicesegretario per coadiuvare il segretario e sostituirlo nei casi di vacanza, assenza
o impedimento. Al ViceSegretario si applica la disciplina delle aree delle posizioni
organizzative di cui agli artt. 8 e 11 del C.C.N.L. 31 marzo 1999 e art.11 del
C.C.N.L. del 22/01/2004.

Art. 18
Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. E’ istituito I'Ufficio per i procedimenti disciplinari di cui all’art. 55-bis del D.lgs. n.
165/2001. Tale unita organizzativa ¢ affidata al Segretario Comunale che potra
avvalersi, per ogni adempimento istruttorio, dell’Ufficio del Personale.
2. L’Ufficio per i procedimenti disciplinari curera tutti i procedimenti disciplinari per
l'applicazione di sanzioni diverse dal rimprovero verbale, per le quali trova applicazione
il successivo comma 7.
3. Quando non debbano provvedervi direttamente ai sensi del successivo comma 7, i
responsabili di servizio hanno il dovere di segnalare tempestivamente, e comunque
entro S5 giorni dalla notizia del fatto, all’Ufficio per i procedimenti disciplinari le
infrazioni per le quali si renda necessario l’avviare il procedimento disciplinare.
4. Per ogni procedimento disciplinare avviato, 'Ufficio per i procedimenti disciplinari
provvede alla formazione di un fascicolo disciplinare specifico, in cui confluiscono tutti
gli ulteriori adempimenti.
5. Le norme disciplinari sono individuate dal codice di comportamento vigente nonché
dalla contrattazione collettiva che determina i doveri dei dipendenti, le relative
sanzioni. La pubblicazione sul sito istituzionale del Comune del codice disciplinare,
recante l'indicazione delle infrazioni e relative sanzioni, equivale a tutti gli effetti alla
sua affissione all'ingresso della sede di lavoro.
6. Il procedimento disciplinare si svolge secondo le modalita previste dall’art. 55-bis
del D.Lgs n. 165/2001.
7. 11 rimprovero verbale rientra nella competenza dei responsabili di servizio nei
riguardi del personale assegnato alla propria struttura organizzativa. Il rimprovero
verbale viene irrogato, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 3 del CCNL 11 aprile
2008, non appena il responsabile di servizio venga a conoscenza dell’infrazione
disciplinare per la quale non debba avviarsi il procedimento davanti all’Ufficio
procedimenti disciplinari.
8. Il Segretario Comunale provvede al rimprovero verbale nei confronti dei
Responsabili di servizio.
9. Per quanto non disciplinato dal presente articolo, si fa espresso rinvio alle norme
legislative, regolamentari e contrattuali in materia di procedimento disciplinare, in
quanto applicabili.
10. E’ disapplicata ogni norma regolamentare incompatibile con il presente articolo
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1.

4.

CAPO V
Direzione dei servizi e collaborazioni esterne

Art. 19
Area delle posizioni organizzative
Responsabili dei servizi

Il Sindaco ai sensi del combinato disposto di cui all’art. 50 - comma 10 - all’art.

107 commi 2 e 3 e all’art. 109 comma 2 — del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n.

267/2000, con provvedimento motivato, sentita la Giunta Comunale e il Segretario

Comunale e secondo criteri di competenza e professionalita, pud attribuire, a

tempo determinato la responsabilita di servizio e lesercizio delle funzioni

dirigenziali di cui al comma 3 dell’art. 107 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n.

267/2000. I responsabili di servizio titolari di posizioni organizzative sono revocati

dal Sindaco in caso di reiterata e grave inosservanza delle direttive del Sindaco e

della Giunta Comunale, nel caso di mutamenti organizzativi o nel caso di mancato

raggiungimento, al termine di ciascun esercizio finanziario, degli obiettivi loro
assegnati dal piano esecutivo di gestione.

Il1 Sindaco puo, altresi, avvalersi della facolta di attribuire al Segretario Comunale

l'esercizio delle funzioni di cui all’art. 107 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n.

267/2000, con riferimento ad uno o piu servizi in cui si articola la struttura

dell’Ente.

Ai Responsabili di servizio titolari di posizioni organizzative sono attribuiti tutti i

compiti di attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti con gli atti di indirizzo

adottati dall'organo politico, ed in particolare:

a) la presidenza delle commissioni di gara nelle procedure in economia;

b) la responsabilita delle procedure d'appalto e di concorso, ivi compresa
I'indizione delle gare per 'affidamento di appalti di lavori, servizi e forniture;

c) la stipulazione nell’esclusivo interesse dell’Ente dei contratti rogati nella forma
pubblica amministrativa dal Segretario Comunale, ovvero rogati nella forma
pubblica da Notaio, nonché delle convenzioni per l’affidamento di attivita o
servizi di cui all’art. 42, comma 2, lett. e), T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n.
267/2000, delle scritture private e dei disciplinari di incarico professionale;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa
ciascuno per il settore di competenza in conformita agli atti di
programmazione adottati dall'organo politico e nei limiti della dotazione
finanziaria assegnata;

e) gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato al proprio
servizio (ferie, permessi, recuperi, autorizzazioni a lavoro straordinario,
sanzioni disciplinari fino alla censura, proposta per ’applicazione di sanzioni
di grado piu elevato);

f) 1 provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel
rispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di
indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie, tutti i
provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino
di competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione
delle sanzioni amministrative previsti dalla vigente legislazione statale e
regionale in materia di prevenzione e repressione dell’abusivismo edilizio e
paesaggistico - ambientale;

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

h) la nomina delle commissioni di gara per 1’aggiudicazione di appalti, fornitura e
servizi.

I responsabili dei servizi titolari di posizioni organizzative, in conformita a quanto
stabilito dalle legge, dallo Statuto e dai regolamenti nonché dall'ambito delle
10
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direttive e degli indirizzi politici degli organi di governo e dal Segretario
Comunale, godono di autonomia nell'organizzazione degli uffici cui sono preposti
e sono direttamente responsabili dell'andamento dei servizi di cui sono a capo e
della gestione delle risorse economiche, di personale e strumentali ad essi
assegnate. Il Sindaco, quale datore di lavoro, puo delegare ai Responsabili dei
Servizi la cura degli adempimenti in materia di tutela della sicurezza e della
salute dei lavoratori sul luogo di lavoro previsti dal D.Lgs. n. 626 del
19/09/1994.

Adottano in via generale gli atti conclusivi del procedimento, relativi ai settori a
cui sono preposti, e le determinazioni ad esso correlate. Al Responsabile di
servizio titolare di posizione organizzativa, oltre al potere-dovere di vigilanza,
spetta quello di avocazione degli atti o di sostituzione in caso di inadempienze,
ritardi o inefficienze del personale assegnato alla propria struttura organizzativa.
I responsabili di servizio titolari di posizioni organizzative partecipano al processo
istruttorio di formazione degli strumenti di programmazione, del bilancio e del
piano esecutivo di gestione.

Ai responsabili dei Servizi compete 'espressione del parere di regolarita tecnica
su ogni proposta di deliberazione della Giunta e del Consiglio Comunale, ad
eccezione dei meri atti di indirizzo, nonché di quello di regolarita contabile da
parte del responsabile del servizio finanziario, qualora ’atto comporti impegno di
spesa o diminuzione di entrata; il responsabile del servizio finanziario appone
altresi, sulle determinazioni adottate, il proprio visto attestante la copertura
finanziaria. Detti pareri, compreso il visto attestate la copertura finanziaria,
devono essere resi di norma entro cinque giorni dalla richiesta.

In caso di assenza o impedimento del responsabile di servizio titolare di posizione
organizzativa, le funzioni allo stesso attribuite dal presente regolamento sono
esercitate, fatto salvo il disposto di cui all’art. 52 del D.Lgs. n. 165/2001 e dal
C.C.N.L., dal Segretario comunale. Nel caso in cui la titolarita di una posizione
organizzativa sia stata attribuita al Segretario, ovvero in caso di assenza,
impedimento o vacanza del responsabile di servizio titolare di posizione
organizzativa, il responsabile di servizio pit anziano per qualifica in servizio,
provvede nell’interesse esclusivo dell’Ente alla stipula dei contratti rogati dal
Segretario o da Notaio. In caso di assenza o vacanza del responsabile del servizio
finanziario, fatto salvo il disposto di cui all’art. 52 del D.Lgs. n. 165/2001, il
Segretario comunale appone, sulla scorta dell’istruttoria condotta dal
responsabile dell’ufficio, il visto di regolarita contabile attestante la copertura
finanziaria sulle determinazioni.

Ai dipendenti responsabili di servizio titolari di posizione organizzativa viene
corrisposta una retribuzione di posizione e una retribuzione di risultato nella
misura stabilita con deliberazione della Giunta Comunale, nell’ambito dei limiti
definiti dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

Il Sindaco, con provvedimento motivato, sentito il Segretario Comunale e secondo
criteri di competenza ed alta professionalita, pud attribuire, a tempo determinato,
ai dipendenti inquadrati nella categoria contrattuale D incarichi nell'ambito della
disciplina dell'art. 8, comma 1, lett. b) e ¢) del CCNL del 31.3.1999 e nel rispetto
di quanto previsto dagli artt. 9, 10, e 11 del C.C.N.L. del 22/01/2004.

Art. 20
Incarichi dirigenziali a tempo determinato
Contratti a tempo determinato per alte specializzazioni
La Giunta Comunale, ove non si possa far fronte con personale in servizio e solo
in assenza di professionalita analoghe presenti all'interno dell'ente, per
prestazioni che richiedano un’alta specializzazione, nonché per la copertura dei
posti di responsabile di servizio, puo, ai sensi dell’art. 110 del T.U.E.L. approvato
con D.Lgs. n. 267/2000, con provvedimento motivato, nel limiti del 5% della
dotazione organica dell’ente, conferire ad esperti di provata competenza
professionale, incarichi dirigenziali a tempo determinato.
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Gli incarichi dirigenziali di cui al comma precedente non possono avere durata

superiore al mandato elettivo del Sindaco in carica.

I1 trattamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti

collettivi nazionali e decentrati per il personale degli enti locali, puo essere

integrato, con provvedimento motivato della Giunta Comunale, da una indennita

ad personam, commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale,

anche in considerazione della temporaneita del rapporto e delle condizioni di

mercato relative alle specifiche competenze professionali richieste.

Gli incarichi di cui al presente articolo sono revocati nei seguenti casi:

a) inosservanza delle direttive del Sindaco;

b) mancato raggiungimento al termine di ciascun anno finanziario degli obiettivi
assegnati nel piano esecutivo di gestione;

c) responsabilita particolarmente grave o reiterata.

Sono risolti di diritto nel caso in cui 'ente locale dichiari il dissesto o venga a

trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui all'articolo 242 del

T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267 /2000.

Art. 21
Collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita

Per obiettivi determinati e con convenzioni a termine, la Giunta Comunale pud
prevedere collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita (art. 110 —
comma 6 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000), previa valutazione dei
curricula degli interessati;

Il bando per la selezione € predisposto tenendo conto del titolo di studio richiesto, il
servizio espletato nell'interesse di altre P.A. e degli obiettivi da perseguire.

Art. 22
Responsabilita del procedimento amministrativo e delle procedure

I1 Responsabile di servizio titolare di posizione organizzativa € considerato
responsabile del singolo procedimento inerente il suo ufficio, laddove non affidi tale
responsabilita ad altro dipendente assegnato alla propria struttura organizzativa.

Il responsabile del procedimento esercita le attribuzioni contemplate dagli artt. S e
6 della legge n. 241/90 e dal regolamento in materia di termine e di responsabile
del procedimento e svolge i compiti attinenti all'applicazione delle disposizioni della
legge n. 445/2000. In particolare:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di
legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per l'emanazione del
provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, e adotta
ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In
particolare, pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e puo esperire accertamenti
tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;

c¢) cura direttamente le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del
procedimento, le pubblicazioni e le notificazioni;

d) trasmette gli atti all'organo competente per 1'adozione del provvedimento finale,
qualora 1’adozione del provvedimento non rientri nella sua competenza.

Art. 23
Determinazioni
I provvedimenti di competenza del Segretario comunale e dei Responsabili dei
servizi titolari di posizioni organizzative assumono la denominazione di
"determinazioni".
Le determinazioni devono contenere tutti gli elementi formali e sostanziali
caratterizzanti il provvedimento amministrativo fondandosi sui presupposti di
diritto e di fatto a essa connaturali. Essa deve essere, pertanto, costituita da una
parte recante la motivazione e di una parte recante il dispositivo, che sia
12
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conseguente alla motivazione e chiaramente formulato sia per quanto riguarda il
contenuto dell'atto, sia per quanto riguarda l'eventuale parte finanziaria.

Le determinazioni devono recare l'intestazione del servizio competente e sono
raccolte e progressivamente numerate in apposito registro annuale dal quale
comungque risulti il servizio di provenienza.

Le determinazioni devono essere sottoscritte dal responsabile del servizio; in
mancanza, assenza o impedimento di questi si procedera secondo quanto prescritto
dal presente regolamento.

Le determinazioni devono essere trasmesse al servizio finanziario e, qualora
comportino spese, diventano esecutive con l'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria da parte del responsabile del servizio
finanziario che dovra effettuarlo tassativamente entro cinque giorni successivi alla
trasmissione.

Qualora per l'adozione delle determinazioni sia necessario che l'organo politico
fornisca ulteriori direttive queste saranno date attraverso atti esplicativi del PEG
adottati con deliberazione della Giunta.

Le determinazioni sono esecutive all’atto della loro emanazione o, qualora
comportino assunzione di impegno di spesa, al momento dell’apposizione del visto
di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria.

CAPO VI
Raccordo con la direzione politica

Art. 24
Coordinamento con la Giunta Comunale
Al fine di realizzare il raccordo ed il coordinamento tra organi di governo ed
apparato burocratico dell’Ente, nonché per procedere alla verifica dell’attuazione
dei programmi ed alla valutazione dell’andamento della gestione, il Sindaco convoca
e presiede il Coordinamento tra gli organi di direzione politica e di direzione
operativa. Al Coordinamento partecipano gli Assessori, il Segretario Comunale, il
Direttore generale ed i Responsabili dei servizi titolari di posizione organizzativa.

Articolo 24 bis
Uffici alle dipendenze degli organi politici

Con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti uffici di staff alle
dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli assessori per coadiuvare gli
organi di governo nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro
competenza.
A tali uffici possono essere assegnati dipendenti di ruolo del Comune ovvero
collaboratori assunti con contratto a tempo determinato.
I collaboratori di cui al comma precedente sono scelti direttamente dal Sindaco con
proprio decreto, tenuto conto del possesso di titoli di studio e/o della eventuale
esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo svolgimento delle mansioni.
La scelta puo avvenire, ove se ne ravvisi la opportunita, anche attraverso procedura
selettiva, con valutazione dei curricula, fermo restando il principio del rapporto
fiduciario. Puo essere stabilito, altresi, il possesso di specifici requisiti derivanti
dalla natura dei compiti da svolgere.
I contratti, di durata comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco,
sono risolti di diritto nel caso in cui il comune dichiari il dissesto, versi in situazioni
strutturalmente deficitarie o comunque entro 15 giorni dall’anticipata cessazione
del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causa.
Nel caso in cui tali uffici siano costituiti da collaboratori esterni assunti con
contratto a tempo determinato agli stessi pud essere corrisposto, con
provvedimento motivato della Giunta, oltre al trattamento fondamentale previsto
dal vigente CCNL del comparto autonomie locali per la corrispondente categoria di
inquadramento, un compenso omnicomprensivo sostitutivo di tutto il salario
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accessorio e del compenso per lavoro straordinario, graduato in modo diverso a
seconda della categoria di inquadramento, della specializzazione richiesta e della
tipologia di attivita.

Art. 25
Compiti della Giunta Comunale in materia di gestione delle risorse umane
. Alla Giunta Comunale compete ’'adozione degli atti di programmazione delle risorse
umane nell’ambito degli indirizzi programmatici adottati dal Consiglio Comunale,
ed in particolare:
a) approva il programma annuale e triennale delle assunzioni;
b) nomina la delegazione di parte pubblica ed approva gli accordi di
contrattazione collettiva decentrata integrativa;
c) formula la direttiva cui la delegazione di parte pubblica deve attenersi in fase
di negoziazione del contratto collettivo decentrato integrativo;

Art. 26
Compiti di programmazione - Piano Esecutivo di Gestione.
. Al Sindaco ed alla Giunta Comunale, nel quadro dell'ordinamento vigente e
secondo le rispettive attribuzioni disciplinate dallo Statuto, compete la
determinazione degli obiettivi da perseguire e la definizione dei programmi da
realizzare, nonché l'adozione delle direttive e degli indirizzi generali per la relativa
attuazione e la verifica dei risultati conseguiti.
. La Giunta Comunale, con la collaborazione, l'ausilio e 1'apporto propositivo del
Segretario e dei Responsabili di Servizio, formula annualmente, prima dell’esercizio
e comunque entro il trentesimo giorno successivo all'esecutivita della delibera di
approvazione del bilancio preventivo, il Piano Esecutivo di Gestione, ai sensi
dell'articolo 169 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267 /2000.

. Il Piano Esecutivo di Gestione definisce:

a) la programmazione operativa;

b) gli obiettivi di risultato ed i programmi gestionali per servizio;

c) le specifiche risorse finanziarie da assegnare ai responsabili dei servizi;

d) le risorse umane e strumentali necessarie alla realizzazione dei programmi.

Art. 27
Nucleo di valutazione
. Ai sensi e per gli effetti di cui al D.Lgs. 30 luglio 1999 n. 286 e del T.U.E.L.
approvato con D.Lgs. n. 267 /2000 ¢ istituito il nucleo di valutazione cui ¢ affidato
il compito di effettuare la valutazione del personale con titolarita di posizione
organizzativa, funzioni di supporto ai responsabili di servizio per la valutazione
delle prestazioni e dei risultati dei dipendenti addetti ad proprio servizio.
. I1 nucleo di valutazione opera in posizione di autonomia funzionale e riferisce
esclusivamente agli organi di direzione politico-amministrativa. L'organizzazione e
le sue attivita sono disciplinate da apposito regolamento.
. La valutazione ha per oggetto ’'attivita svolta dal Responsabile di servizio titolare di
posizione organizzativa e dalla struttura dallo stesso diretta nell’anno di
riferimento; la predetta valutazione € finalizzata all’attribuzione della retribuzione di
risultato ed a fornire al Sindaco elementi di supporto per ’assegnazione e la revoca
di titolarita di posizione organizzativa. La valutazione ha luogo, oltre che come
indicato nei commi precedenti, anche sulla base di una relazione redatta dal
Responsabile, nella quale sono evidenziati i contenuti del piano di lavoro, articolato
per progetti, nonché le criticita e le difficolta incontrate nelle singole attivita, anche
in relazione alle eventuali carenze di risorse umane, finanziarie e tecnologiche, con
l'esposizione conclusiva del grado di effettiva realizzazione del piano di lavoro.
L’esito della valutazione viene comunicato a ciascun Responsabile con 1’allegazione
dei relativi documenti. Il Responsabile ha diritto di controdedurre, a giustificazione
della propria attivita, entro il termine di cinque giorni dalla comunicazione dell’esito
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della valutazione. Entro i successivi quindici giorni gli atti relativi alle valutazioni,
unitamente alle eventuali controdeduzioni e contro osservazioni, sono trasmessi al
Sindaco, che assume la decisione definitiva con apposito atto. Della valutazione
definitiva viene data comunicazione a ciascun Responsabile.

4. La valutazione del personale, cui non sia attribuita la titolarita di una posizione
organizzativa, € svolta dal responsabile di servizio per i dipendenti assegnati al
proprio servizio; i responsabili nell’attivita di valutazione possono avvalersi del
supporto del nucleo di valutazione.

TITOLO II- RECLUTAMENTO DEL PERSONALE-MOBILITA’ VOLONTARIA-
ASSEGNAZIONI TEMPORANEE DI PERSONALE

CAPO I
PRINCIPI GENERALI

Art. 28
Principi generali.
1. Il presente titolo disciplina i requisiti, le modalita e le procedure necessarie ai fini
del reclutamento del personale non appartenente all’area della dirigenza, con rapporto
di impiego a tempo pieno e a tempo parziale, a tempo indeterminato e determinato,
con l'obiettivo di reclutare i candidati migliori in relazione alle esigenze
del’Amministrazione.
2. stabilisce, in particolare, le norme regolamentari fondamentali concernenti:
a) le procedure di assunzione;
b) i requisiti generali e particolari per le assunzioni;
c) i criteri generali di valutazione dei titoli, ove previsti, e/o delle prove concorsuali e
selettive;
3. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui all’articolo 1 della legge 2 aprile 1968,
n. 482, come integrato dall’articolo 19 della legge S febbraio 1992, n. 104, ai sensi
della legge 12 marzo 1999, n. 68, recante: “Norme per il diritto al lavoro dei disabili”,
sono disposte su direttiva della giunta e avvengono per chiamata numerica degli
iscritti nelle liste dei Centri per limpiego, previa verifica della compatibilita della
invalidita con le mansioni da svolgere.
4. Le procedure di reclutamento si conformano ai seguenti principi:
a) adeguata pubblicita della selezione e modalita di svolgimento che garantiscano
I'imparzialita e assicurino economicita e celerita di espletamento ricorrendo, ove €
opportuno, all’ausilio di sistemi automatizzati, diretti a realizzare forme di preselezione
predisposte anche da aziende specializzate in selezione del personale;
b) adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei
requisiti attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire;
c) rispetto delle pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori;
d) composizione delle commissioni esclusivamente con esperti di provata competenza
nelle materie di concorso, scelti tra funzionari di pubblica amministrazione, anche a
riposo, docenti, che non siano componenti dell'organo di direzione politica
dell’lamministrazione, che non ricoprano cariche politiche e che non siano
rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o
dalle associazioni professionali.
5. Il comune, nel rispetto delle disposizioni sul reclutamento del personale di cui ai
commi precedenti, si avvale delle forme contrattuali flessibili di assunzione e di
impiego del personale previste dal codice civile, dalle leggi e dal contratto collettivo
nazionale del 14 settembre 2000 nonché da ogni successiva modificazione o
integrazione della relativa disciplina.
6. In ogni caso, la violazione di disposizioni imperative riguardanti 1’assunzione o
I'impiego di lavoratori, non pud comportare la costituzione di rapporti di lavoro a
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tempo indeterminato ferma restando ogni responsabilita e sanzione. Il1 lavoratore
interessato ha diritto al risarcimento del danno derivante dalla prestazione di lavoro in
violazione di disposizioni imperative. L’amministrazione ha l’obbligo di recuperare le
somme pagate a tale titolo nei confronti dei responsabili, qualora la violazione sia
dovuta a dolo o colpa grave.

7. Le procedure per l'assunzione, sono stabilite dal presente regolamento, ai sensi di
quanto dispone l’art. 35 del D.Lgs. n. 165/2001, integrando e modificando le
disposizioni contenute nel D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, recante “Regolamento
recante norme sull’accesso agli impieghi nelle pubbliche amministrazioni e le modalita
di svolgimento dei concorsi, dei concorsi unici e delle altre forme di assunzione nei
pubblici impieghi”, come modificato dal D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693, e dal
D.P.C.M.27.12.1988.

8. Nell’ambito della programmazione dei fabbisogni di personale di cui all’articolo 39
della legge 27 dicembre 1997, n. 449 e all’art. 6 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, le
nuove assunzioni sono subordinate alla verificata impossibilita di ricollocare il
personale in disponibilita iscritto nell’apposito elenco, qualora sia stata attivata la
mobilita collettiva di cui agli artt. 33 e 34 del D.Lgs. n. 165/2001.

Art. 29
Procedure di assunzione

1.1l reclutamento del personale a tempo indeterminato avviene nei limiti dei posti
disponibili che sono indicati nel piano triennale dei fabbisogni di personale e che
sono effettivamente messi a concorso secondo i criteri determinati dal presente
regolamento.

2. Le procedure di assunzione garantiscono 1’accesso dall’esterno, la trasparenza delle
procedure, l'imparzialita, il rispetto delle pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori,
la competenza delle

Commissioni esaminatrici.

3.L'accesso ai posti a tempo indeterminato avviene mediante:

a) svolgimento di prove selettive volte all'accertamento della professionalita richiesta,
avvalendosi anche di sistemi automatizzati,

b) avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della legislazione vigente,
per le categorie e i profili professionali per i quali € richiesto il solo requisito della
scuola dell’obbligo;

c) chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste per il collocamento dei disabili
di cui alla normativa vigente;

d) chiamata diretta nominativa per i soggetti di cui alla L. 13 agosto 1980, n. 466 e per
i familiari del personale delle Forze dell'Ordine, del Corpo Nazionale dei Vigili del
Fuoco e del personale della Polizia Municipale, deceduto nell'espletamento del
servizio, come individuati dall'art. 35, c. 2, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

e) mobilita esterna di personale che faccia domanda di trasferimento in seguito ad
apposita procedura bandita dall' Amministrazione;

f) assunzione di soggetto risultato idoneo in un precedente concorso, relativamente a
un posto risultato disponibile o vacante nella stessa categoria e profilo
professionale, nei tre anni successivi alla data di approvazione della graduatoria ed
eccezione fatta per i posti istituiti o trasformati successivamente all’indizione del
concorso medesimo.

4. L’assunzione presso l'ente avviene con contratto individuale di lavoro.

5. L’ente, anche in riferimento ad esigenze temporanee, ovvero non differibili per
urgenza o per la copertura di posti di elevata specializzazione, in assenza di
analoghe professionalita presenti allinterno, si avvale delle forme contrattuali
flessibili di assunzione e di impiego previste dall’ordinamento vigente, in particolare:

a) contratti a tempo determinato;

b) contratti di formazione lavoro.
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6.E’ fatta salva la facolta dell’ente di limitare nel bando il numero degli eventuali
idonei in misura non superiore al venti per cento dei posti messi a concorso, con
arrotondamento all'unita superiore.

Art. 30
Assunzioni a posti a tempo parziale
1.Per l'accesso ai posti a tempo parziale (part-time) si osservano, salvo diversa
espressa disposizione, le norme del presente regolamento concernenti il personale a
tempo pieno.

CAPO II
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

Art. 31
Requisiti generali

1. Possono accedere all'impiego presso l’ente, fatto salvo quanto diversamente stabilito
da norme di carattere speciale, i soggetti che possiedono i seguenti requisiti
generali:

a) cittadinanza italiana o di uno degli stati membri dell'Unione Europea. Sono
equiparati ai cittadini italiani i cittadini della Repubblica di S. Marino e della Citta
del Vaticano. I cittadini degli stati membri della U.E. devono essere in possesso, ad
eccezione della cittadinanza italiana, di tutti i requisiti previsti dal bando di
selezione, e in particolare:

1) del godimento dei diritti politici anche negli Stati di appartenenza o
provenienza;

2) di un’adeguata conoscenza della lingua italiana;

b) inesistenza di condanne penali o di stato di interdizione o di provvedimenti di
prevenzione o di altre misure, che escludono, secondo le leggi vigenti, l'accesso ai
pubblici impieghi;

c) eta: non inferiore a 18 anni, salvo diversa indicazione contenuta nel sistema dei
profili professionali;

d) godimento dei diritti civili e politici;

e) assenza di licenziamento o dispensa dallimpiego presso una pubblica
amministrazione.

Nel caso in cui l'aspirante abbia subito condanne penali passate in giudicato per
reati che comportino la destituzione del  personale dipendente pressole

pubbliche amministrazioni, il Responsabile competente in materia di personale
valuta lammissibilita o meno alla procedura di accesso in relazione alla
compatibilita tra la condanna penale e la natura delle funzioni connesse al posto da
ricoprire;

f) idoneita fisica a ricoprire il posto accertata con visita medica;

g) posizione regolare nei confronti degli obblighi di leva e degli obblighi di servizio
militare per i candidati di sesso maschile nati prima del 31 dicembre 1985;

h) titolo di studio e/o eventuali altri requisiti richiesti per ’accesso a ciascun profilo
professionale.
Qualora il titolo di studio sia specificatamente richiesto dalla legge per il posto
messo a concorso, questo costituisce requisito indispensabile per 'ammissione
anche per i concorrenti interni.

2. Oltre ai requisiti generali riportati al comma 1, si fa riferimento a quanto previsto e
indicato nel sistema dei profili professionali dell’ente.

Art. 32
Idoneita fisica
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.L'ente, nei limiti imposti dalla legge, ha diritto di fare accertare il possesso da parte
dei vincitori del requisito dell'idoneita fisica a svolgere, continuativamente e
incondizionatamente, le mansioni proprie del profilo professionale per il quale €&
prevista 'assunzione in servizio.

.1l dipendente che partecipa alle procedure previste dal presente regolamento, con o
senza diritto a riserva di posti, € soggetto all'accertamento dell'idoneita fisica.

. Per l'idoneita fisica dei disabili trovano applicazione le disposizioni di legge vigenti
in materia.

Articolo 33
Requisiti particolari

. Per la copertura dei posti previsti nel piano triennale dei fabbisogni di personale,
oltre al possesso dei requisiti generali stabiliti dalla normativa vigente, sono
richiesti i titoli e gli altri requisiti espressamente specificati nel sistema dei profili
professionali.

. In particolare, i candidati a posti che comportano 1'uso, anche in via saltuaria, di
veicoli o motomezzi devono essere in possesso della patente di abilitazione per la
guida prevista dalla normativa vigente.

. E’ inoltre possibile richiedere, in relazione al profilo professionale, la conoscenza
dell'uso delle apparecchiature e applicazioni informatiche piu diffuse nonché della
lingua inglese ed eventualmente di altre lingue straniere.

Art. 34
Data di possesso dei requisiti generali e particolari
. I requisiti generali e particolari devono essere posseduti alla data di scadenza del
termine stabilito nel bando di concorso per la presentazione della domanda di
ammissione, ovvero, nel caso di assunzione con altra modalita, alla data di apertura
delle procedure di selezione, nonché durante l'intero svolgimento dei procedimenti
di selezione e ovviamente all’atto dell’eventuale assunzione.

CAPO III
SELEZIONI PUBBLICHE - DISPOSIZIONI RELATIVE AI DIPENDENTI
ASSUNTI A TEMPO INDETERMINATO

Art. 35
Periodi non valutabili agli effetti dell’anzianita di servizio
. Non sono considerati utili agli effetti dell'anzianita minima di servizio richiesta per
l'ammissione alle procedure previste dal presente regolamento i periodi di attivita
lavorativa senza corresponsione di retribuzione, salvo diverse e specifiche
prescrizioni normative.

Art. 36
Riserva di posti
. Le procedure di assunzione di cui all'articolo 2 del presente regolamento, fatta
eccezione per quelle diversamente disciplinate, possono prevedere 1’eventuale quota
di posti riservata al personale interno in servizio a tempo indeterminato.
. La quota riservata al personale a tempo indeterminato appartenente alla categoria
immediatamente inferiore & pari al 50% dei posti messi a concorso.
. La quota riservata al personale interno &, all'occorrenza, sempre arrotondata per

eccesso all’'unita.
18



4. La graduatoria del concorso € unica; il personale interno, esauriti i posti riservati,
puo coprire quelli non coperti dagli esterni.

5.1 posti riservati al personale interno, ove non siano integralmente coperti, sono
coperti dai candidati esterni seguendo la graduatoria degli idonei del concorso.

6. Il personale interno che intende usufruire della riserva di posti deve farne esplicita
menzione nella domanda di ammissione al concorso.

Art. 37
Requisiti per accedere alla riserva di posti
1. Per accedere alla riserva di posti per il personale interno in servizio a tempo
indeterminato sono prescritti i seguenti requisiti:
a) inquadramento nella categoria immediatamente inferiore;
b) titolo di studio espressamente previsto dallo specifico bando di concorso;
c) anzianita di servizio di almeno S anni.

CAPO IV
PROCEDIMENTO CONCORSUALE

Art. 38
Indizione del concorso, posti disponibili, termini di copertura

1.1l concorso ¢ indetto, sulla base degli indirizzi stabiliti nel piano triennale dei
fabbisogni di personale e deliberati dalla Giunta, con determinazione del
Responsabile competente in materia di personale.

2. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la Commissione esaminatrice, di seguito
indicata come Commissione, considerato il numero dei candidati, stabilisce il
termine del procedimento concorsuale e lo rende pubblico mediante apposita
comunicazione affissa all’albo pretorio.

Art. 39
Bando di concorso

1.11 bando di concorso, allegato quale parte integrante della determinazione
d’indizione del concorso, deve contenere:

a) le modalita e il termine perentorio di presentazione delle domande;

b) le modalita di convocazione dei candidati in possesso dei requisiti per sostenere le
eventuali prove preselettive, quelle scritte teorico-pratiche e orali ed eventualmente
quelle tecnico-pratiche;

c) le materie e il programma oggetto delle singole prove scritte teorico-pratiche e orali e
il contenuto di quelle tecnico-pratiche, con lindicazione che si procedera
all’accertamento della conoscenza dell'uso delle apparecchiature e applicazioni
informatiche piu diffuse e della lingua inglese (nonché eventualmente, in relazione
al profilo professionale richiesto, di altre lingue straniere);

d) la votazione minima richiesta per I'ammissione alla prova orale;

e) i requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per l'ammissione all'impiego
distintamente per i candidati esterni e per quelli interni;

f) i titoli che danno luogo a precedenza o a preferenza a parita di punteggio esclusi
quelli afferenti all’eta e i relativi termini e modalita di presentazione;

g) il numero dei posti eventualmente riservati al personale interno, in conformita alle
vigenti disposizioni contrattuali e di legge;

h) il numero dei posti riservati da leggi a favore di determinate categorie;

i) 1imotivi che comportano la non ammissione al concorso;

j) lo schema di domanda per la partecipazione al concorso;

2.11 bando deve, altresi, esplicitamente garantire la pari opportunita tra uomini e
donne per l'accesso al lavoro, come anche previsto dalla normativa vigente e
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l'informativa sull’utilizzo e il trattamento dei dati personali, ai sensi del
Regolamento CE 27 aprile 2016, n. 679.

3. Il bando di concorso deve, inoltre, prevedere:

a) il numero dei posti messi a concorso, la categoria e il relativo profilo professionale,
con l'indicazione della validita triennale della graduatoria salvo diversa indicazione
di legge;

b) il trattamento economico lordo assegnato al posto;

c) 'Ammontare e le modalita di versamento della tassa di concorso, se prevista;

d) le dichiarazioni di legge da inserire nella domanda di ammissione;

e) i documenti da produrre obbligatoriamente, pena esclusione.

4. 11 bando puo inoltre contenere indicazioni riguardo il calendario delle prove e la loro
durata.

5. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti sia nei confronti della
Commissione sia nei confronti dei candidati.

Art. 40
Pubblicita dell’avviso di selezione

1. La pubblicazione dell’avviso di selezione deve essere effettuata per la durata di
almeno 30 giorni antecedenti il termine ultimo per la presentazione delle domande
di partecipazione.

2. Agli avvisi di selezione deve essere data adeguata pubblicita, al fine di favorire la
partecipazione degli interessati. Devono essere pubblicati o comunicati in modo da
assicurare adeguata e sufficiente informazione, nei seguenti modi:

a) sito Internet - albo on line;

d) pubblicazione di avviso sintetico sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica- quarta
serie speciale-concorsi ed esami e nel Bollettino Ufficiale della Regione;

Art. 41
Proroga, riapertura termini, modifica e revoca del bando di concorso

1. Eventuali variazioni del bando di concorso sono di esclusiva competenza del
Responsabile competente in materia di personale, il quale provvede, mediante
apposita determinazione da assumere in data anteriore a quella di chiusura del
bando, con contestuale fissazione di un nuovo termine perentorio di trenta giorni (o
altro termine inferiore, purché motivato) per la presentazione delle domande di
ammissione.

2. Detto nuovo termine decorre dal giorno successivo alla data di pubblicazione
dell’avviso di variazione del bando all’albo pretorio dell’ente.

3.Le modifiche e integrazioni devono essere rese note con le stesse modalita previste
per la pubblicita dei bandi di concorso e devono, altresi, essere notificate, mediante
lettera raccomandata con avviso di ricevimento a coloro che al momento della
pubblicazione hanno gia presentato domanda di partecipazione al concorso.

4.0Ove ricorrano motivi di pubblico interesse, il Responsabile competente in materia di
personale puo prorogare il termine di scadenza del concorso e riaprirlo qualora sia
gia decorso purché, in quest'ultima ipotesi, la Commissione non abbia ancora
iniziato le procedure concorsuali.

5.E’ prevista la facolta, in presenza di ragioni di pubblico interesse, di disporre la
revoca del concorso bandito, con le stesse modalita di cui al comma 1, prima
dell’atto di nomina degli eventuali vincitori.

6. Dell'avvenuta proroga o riapertura del termine deve essere data comunicazione al
pubblico con le stesse modalita utilizzate per l'iniziale pubblicita del bando, mentre
dell'avvenuta revoca deve essere data diretta comunicazione a coloro che hanno gia
presentato domanda di partecipazione con lettera o telegramma.

7. Lamministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni
dipendenti da inesatta indicazione del recapito da parte del concorrente oppure da
mancata o tardiva comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicato nella
domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o in ogni modo imputabili a
fatto di terzi, a caso fortuito o a forza maggiore.
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Art. 42
Modalita di presentazione della domanda

1.La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta libera e in conformita alle
prescrizioni del bando, deve pervenire all’ufficio protocollo dell’ente tassativamente
entro e non oltre 'orario di chiusura al pubblico dell'ufficio nel trentesimo giorno- o
entro altro termine inferiore, purché motivato- successivo a quello di pubblicazione
dell’avviso all’albo pretorio.

2. Entro il medesimo termine devono pervenire anche gli altri documenti la cui
presentazione € stabilita con carattere di obbligatorieta nel bando di concorso.
Qualora tale giorno cada di sabato o in un giorno festivo, ovvero coincida con un
giorno di irregolare o mancato funzionamento degli uffici postali a seguito di
sciopero, il termine s’intende prorogato alla stessa ora del primo giorno lavorativo
successivo.

3. La domanda potra essere inviata a mezzo raccomandata a/r, presentata a mani o a
mezzo Posta Elettronica Certificata.

Art. 43
Contenuto della domanda di ammissione al concorso
1. Nella domanda di ammissione al concorso, i concorrenti sono tenuti a dichiarare:
a) cognome, nome, luogo e data di nascita, codice fiscale, residenza, recapito telefonico ed
eventuale altro recapito cui indirizzare le comunicazioni relative alla selezione;
b) l'indicazione della selezione alla quale intendono partecipare;
c) il possesso di tutti i requisiti generali e speciali previsti nell’avviso:
I.possesso della cittadinanza italiana ovvero appartenenza ad uno degli stati membri
dell’'Unione Europea;
II.iscrizione nelle liste elettorali ovvero motivi di non iscrizione o della cancellazione dalle
liste medesime;
[II.assenza di condanne penali o indicazione delle condanne riportate;
IV.la non interdizione dai pubblici uffici in base a sentenza passata in giudicato;
V.la non destituzione o dispensa dallimpiego presso una pubblica amministrazione per
insufficiente rendimento o la non decadenza dall’impiego stesso ai sensi dell’art.127, lett.d)
del testo unico approvato con D.P.R.n.3 del 10.01.1957;
d) il possesso del titolo di studio richiesto;
e) il possesso di eventuali titoli di preferenza o precedenza, ove previsti dall’avviso e dalla
normativa vigente in materia;
f) ogni ulteriore indicazione richiesta dall’avviso di selezione.

I candidati disabili devono specificare l’ausilio necessario per l’espletamento delle prove
nonché segnalare l’eventuale necessita di tempi aggiuntivi. La domanda deve essere firmata
dal concorrente, a pena di esclusione e corredata da copia fotostatica della carta d’identita.

2.1 candidati che ricoprono posti a tempo indeterminato nell'organico del personale del
Comune devono dichiarare se intendono avvalersi della riserva di posti, ove prevista nel
bando. In tal caso devono indicare la categoria e il profilo professionale di appartenenza e il
possesso dell’anzianita richiesta per 'ammissione al concorso.

3. Il bando puo prevedere che le domande di partecipazione al concorso siano compilate su
apposito modulo allegato al bando stesso.

4. La firma da apporre in calce alla domanda non deve essere autenticata e costituisce
esclusione dall'ammissione alla procedura concorsuale il fatto che la domanda sia priva
della firma.

Art. 44
Documenti da allegare alla domanda

1. Alla domanda di partecipazione al concorso deve essere allegata:

a) fotocopia di un idoneo documento di riconoscimento in corso di validita;

b) se prevista dal bando di concorso, la ricevuta del versamento alla Tesoreria dell’ente
o del vaglia postale, in favore della predetta Tesoreria, comprovante il versamento
della tassa di concorso quantificata sino ad un massimo di € 10,33, nonché
eventuali documenti e titoli richiesti obbligatoriamente dal bando. La tassa di
concorso, se prevista, non é rimborsabile.
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2. Nel caso di concorsi per titoli ed esami, ovvero per soli titoli, i candidati possono,
inoltre, allegare alla domanda ai fini della valutazione da parte della Commissione:

a) titoli di studio superiori a quello prescritto per la partecipazione al concorso, purché
la formazione culturale con gli stessi conseguita risulti attinente, in modo
prevalente, ai contenuti professionali del posto messo a concorso;

b) tutti i titoli e i documenti che ritengano, nel loro interesse, utili a comprovare
l'attitudine e la preparazione per coprire il posto, ivi compreso il curriculum
professionale debitamente sottoscritto.

4.1 documenti, titoli o attestazioni di servizio allegati alla domanda di ammissione al
concorso, devono essere prodotti in copia, non autenticata, se sono presentati
insieme alla domanda di concorso, salvo eccezioni espressamente previste dalla
legge in ogni caso specificate nel bando di concorso.

5. Nel caso di presentazione di documenti, titoli o certificati di servizio, alla domanda
di ammissione deve esserne allegato un elenco in carta libera.

6. Per i dipendenti che ricoprono posti a tempo indeterminato nell'organico del
personale dell’ente, il certificato di servizio sara allegato d'ufficio alla domanda a
cura del Servizio competente in materia di personale senza alcun obbligo di
richiesta da parte dei medesimi. Lo stesso Servizio produrra inoltre una
dichiarazione relativa alle eventuali sanzioni disciplinari subite dal dipendente nel
corso della sua attivita presso l’ente.

7. In caso di verifica successiva che comprovi la dichiarazione mendace, anche a
seguito di controlli a campione sulla veridicita di quanto dichiarato, il candidato
perde i diritti acquisiti.

Art. 45
Esame preliminare delle domande

1. L’ufficio individuato per l'esame preliminare delle domande € il Servizio o lufficio
che si occupa della materia relativa al trattamento giuridico del personale, il quale
procede alla verifica delle domande e dei relativi documenti per accertare il possesso
dei requisiti e l'osservanza delle condizioni prescritte per l'ammissione alla
procedura concorsuale.

2. La verifica di cui al comma 1 del presente articolo, € effettuata soltanto per le
domande pervenute entro il termine stabilito dal bando di concorso, in quanto, per
quelle giunte successivamente ['ufficio competente si limita a dare atto di detta
circostanza che comporta l'esclusione dal concorso.

3. Ultimate dette operazioni, il responsabile del procedimento concorsuale attesta:

a) il numero delle domande di ammissione complessivamente pervenute tramite
I'ufficio protocollo;

b) il numero delle domande regolari ai fini dell'ammissione;

¢) il numero e l'elenco nominativo dei candidati le cui domande presentino
imperfezioni formali od omissioni non sostanziali e come tali siano suscettibili di
essere regolarizzate.

4. Successivamente, il Responsabile del Servizio competente in materia di personale
puo ammettere la regolarizzazione delle domande di cui al comma 3, lettera c),
comunicando con lettera l'esigenza della regolarizzazione e il termine perentorio in
cui deve essere prodotta dai candidati coinvolti.

5. 11 candidato che entro il termine perentorio prefissato non abbia provveduto alla
regolarizzazione della domanda ¢ escluso dal concorso.

6. In particolare, non possono essere regolarizzati e comportano, quindi, l'esclusione
dal concorso:

a) 'omissione o l'incompletezza delle dichiarazioni relative alle generalita personali;

b) il mancato versamento, entro i termini di scadenza del bando, della tassa di
concorso, se prevista;

c) 'omessa o errata indicazione del concorso cui si intende partecipare;

d) la mancata sottoscrizione della domanda di partecipazione al concorso.
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7.Successivamente il Responsabile competente in materia di personale determina il
numero e l'elenco nominativo dei candidati le cui domande non presentano gli
estremi di ammissibilita al concorso, indicandone le motivazioni.

8.La regolarizzazione formale non €& necessaria quando il possesso del requisito non
dichiarato possa ritenersi implicitamente posseduto per deduzione da altra
dichiarazione o dalla documentazione presentata.

9. Il Responsabile del Servizio competente in materia di personale, o suo delegato, con
propria determinazione portata a conoscenza mediante pubblicazione sul sito web
dell’ente, dichiara l'ammissibilita delle domande regolari (ivi comprese quelle
regolarizzate) e l'esclusione motivata di quelle non regolari o non regolarizzate
dandone, per queste ultime, comunicazione agli interessati.

10. Il Responsabile del Servizio competente in materia di personale potra, altresi,
disporre 'ammissione di tutti i candidati che abbiano presentato domanda, senza
verificare le dichiarazioni in essa contenute. In tali casi, la verifica delle
dichiarazioni rese, nonché il possesso dei requisiti e/o dei titoli dichiarati, sara
effettuata prima di procedere all’assunzione dei vincitori della selezione e di coloro
che, risultando utilmente collocati nella graduatoria, saranno assunti.

11.11 mancato possesso dei requisiti prescritti dal bando e dichiarati dal candidato
nella domanda di partecipazione alla selezione dara luogo alla non stipulazione del
contratto individuale di lavoro e produrra la modificazione della graduatoria
approvata.

12.L’Amministrazione non assume nessuna responsabilita per il caso di dispersione
di comunicazioni dipendenti da inesatte indicazioni di domicilio o recapito da parte
del candidato oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento del
domicilio o recapito indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o
telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, caso fortuito o forza maggiore.

Art. 46
Costituzione e composizione della Commissione esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi € organo interno e temporaneo
del’Amministrazione comunale. L’attivita della Commissione costituisce esercizio di
pubblica funzione amministrativa e i suoi componenti, nell’ambito delle funzioni di
cui al presente articolo, sono pubblici ufficiali.

2.La Commissione € costituita, con riserva per ciascun sesso di almeno 1/3 dei
componenti e salvo motivata impossibilita, con determina del Responsabile
competente in materia di personale che prevede:

a) un presidente, le cui funzioni sono svolte, di norma, dal Responsabile competente in
materia di personale o di altro Servizio cui sara destinato il personale da assumere;

b) due esperti, dotati di specifiche competenze tecniche rispetto a quelle richieste dal

bando concorsuale.
Gli esperti potranno essere scelti anche tra i dipendenti dell’ente stesso, di altri enti
pubblici o aziende private o tra soggetti privati, purché in possesso di specifiche
competenze tecniche. Nel caso di esperti dipendenti da altri enti, dovra essere
chiesta all’ente di appartenenza l’autorizzazione prevista dall’art. 53, D.Lgs. n.
165/2001.

3. Per i posti di qualifica apicale, categoria D, la presidenza della commissione spetta
al Segretario comunale.

4.La Commissione si insedia su convocazione del presidente successivamente alla
determinazione di ammissione dei candidati.

5.1 componenti delle Commissioni non devono essere componenti degli organi di
governo del’Amministrazione comunale, non devono ricoprire cariche politiche e
non devono essere rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni e
organizzazioni sindacali, in ordine allinsussistenza di tali condizioni dovra essere
sottoscritta autocertificazione da parte degli interessati.

6. Non possono far parte della Commissione, in qualita di componente o di segretario,
coloro che abbiano contenziosi in essere con un candidato, o che siano uniti da
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vincolo di matrimonio, o di convivenza, ovvero da vincolo di parentela o affinita fino
al quarto grado compreso con altro componente o con un candidato partecipante
alla selezione.

7.Non possono far parte della Commissione, in qualita di componente o di segretario,
coloro che siano stati condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per
i reati previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del codice penale, ai sensi
dell’art. 35-bis, c. 1, lett. a), D.Lgs. n. 165/2001.

8. Assiste la Commissione un segretario verbalizzante e tale funzione € svolta da un
dipendente con adeguate competenze di carattere amministrativo di qualifica non
inferiore alla categoria C.

9.La composizione della Commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento
del concorso a meno di dimissioni per cause di forza maggiore, o incompatibilita
sopravvenuta di qualche componente. Qualora cid si verifichi, il Responsabile
competente in materia di personale provvede, con proprio provvedimento, alla
sostituzione del componente secondo i criteri generali stabiliti dal presente articolo.

10. I componenti chiamati a far parte della Commissione, nonché il segretario della
Commissione medesima, possono continuare nell'incarico sino al termine delle
operazioni concorsuali anche se, nel frattempo, cessano le speciali qualifiche o
condizioni in base alle quali l'incarico stesso fu affidato, previa adozione di
provvedimento confermativo da parte del Responsabile del Servizio competente in
materia di personale.

11.In caso di sostituzione di un componente, per ragioni di forza maggiore, le
operazioni di concorso gia iniziate non devono essere ripetute se il Commissario
subentrato acconsente e fa propri, dopo averne preso cognizione, i criteri di
massima gia fissati e le decisioni in precedenza adottate.

12.11 componente che subentra successivamente ha 1'obbligo di prendere conoscenza
dei verbali di tutte le precedenti sedute e di tutti gli atti del procedimento
concorsuale. Dell'osservanza di tale obbligo deve essere fatta espressa menzione nel
verbale della seduta.

13. Alle Commissioni possono essere aggregati componenti aggiunti per
l'accertamento della conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche piu diffuse e della lingua inglese (nonché, in relazione al profilo
professionale richiesto, di altre lingue straniere).

Art. 47
Obblighi e doveri dei Commissari

1.1l presidente, i commissari e il segretario della Commissione sono strettamente
vincolati al segreto d'ufficio per tutto cido che concerne l'attivita della Commissione
medesima e quella dei singoli componenti nell'ambito della Commissione.

2.1l presidente, i commissari e il segretario della Commissione non possono
promuovere, partecipare o comunque collaborare ad iniziative estranee
al’Amministrazione comunale volte, direttamente o indirettamente, alla
preparazione al concorso dei candidati.

Art. 48
Compenso ai componenti

1.A ciascun componente esterno delle Commissioni, compresi i supplenti, é
corrisposto il compenso previsto dalla normativa vigente (D.P.C.M. 23 marzo 1995 e
art.3, comma 12, della L.56 del 19.06.2019) con specifico atto e con le esclusioni di
cui al comma 4.

2. UAmministrazione pud stabilire di corrispondere ai componenti esterni un
compenso aggiuntivo rispetto a quello previsto dalla normativa vigente (D.P.C.M. 23
marzo 1995), tenuto conto della corrispondente particolare professionalita
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posseduta. Tale importo sara determinato di volta in volta con apposito
provvedimento motivato della Giunta comunale.

3.Ai componenti dimissionari e subentranti competono i compensi in misura
proporzionale rispetto alle giornate di effettiva partecipazione al lavoro della
Commissione.

4.Ai titolari di posizione organizzativa che partecipano alle sedute delle Commissioni
non spetta alcun compenso; ai restanti dipendenti spetta, se dovuto, il compenso
per servizio straordinario, se le operazioni concorsuali si svolgono oltre l'orario di
lavoro stabilito.

Art. 49
Adempimenti preliminari della Commissione esaminatrice

1.Ad insediamento avvenuto, e preliminarmente ad ogni altra operazione, la
Commissione provvede:

a) a verificare la regolarita della propria costituzione;

b) a stabilire il termine del procedimento concorsuale, il diario delle prove e i tempi a
disposizione per ciascuna prova, se gia non previsto nel bando e a disporre per la
loro pubblicita;

c) a verificare l'inesistenza, dopo aver preso visione dell'elenco nominativo dei
partecipanti, di ogni eventuale situazione di incompatibilita ai sensi di legge tra i
propri componenti e i candidati. Le incompatibilita sono quelle previste dall’art. 11,
c. 1, D.P.R. n. 487/1994 e dall’art. 19, cc. 4-6, del presente regolamento.

2.Esplicita dichiarazione di inesistenza di tale incompatibilita dovra essere
sottoscritta, dandone atto a verbale, da tutti i componenti della Commissione e dal
segretario nella seduta di insediamento subito dopo la lettura dei nominativi dei
candidati ammessi.

4.Qualora sia accertata una situazione di incompatibilita relativa a un qualsiasi
componente, i lavori della Commissione sono immediatamente sospesi e, a cura del
presidente, dovra essere trasmessa al Responsabile competente in materia di
personale copia del verbale della seduta affinché provveda alla sostituzione del
componente in situazione di incompatibilita.

5. Le convocazioni della Commissione, successive alla prima, saranno concordate tra
tutti i componenti.

Art. 50
Funzionamento della Commissione esaminatrice

1. La Commissione € un organo collegiale perfetto e puo funzionare solo con la
presenza e la partecipazione di tutti i suoi componenti. I componenti possono
assentarsi alternativamente durante lo svolgimento delle prove purché alle stesse
sia costantemente presente la maggioranza dei componenti.

2. La Commissione deve procedere, alla presenza di tutti i componenti, osservando,
nell'ordine dei lavori, la seguente successione cronologica:

a) verifica dell'avvenuta pubblicita del bando nei modi e nei termini previsti dal
presente regolamento;

b) definizione delle modalita di svolgimento delle prove concorsuali;

c) determinazione dei criteri per la valutazione dei titoli ove previsti, e delle prove
d'esame;

d) predisposizione ed effettuazione delle prove scritte;

e) valutazione dei titoli e comunicazione agli interessati del risultato nella
convocazione della prova orale (nei concorsi per titoli ed esami);

f) correzione delle prove scritte;

g) predisposizione, effettuazione e valutazione delle prove teorico pratiche, o pratiche;

h) espletamento delle prove orali;

i) formazione della graduatoria di merito dei candidati idonei.

25



3.

5.

2.

2.

La Commissione potra avvalersi, per l'espletamento delle prove, di sistemi di
elaborazione elettronica dei dati, di strumentazioni tecnologiche, audiovisivi, ecc.,
riconosciuti dalla stessa idonei e pertinenti rispetto ai fini da perseguire.

Art. 51

Verbali delle operazioni della Commissione
Di tutte le operazioni compiute dalla Commissione in ogni seduta € redatto, a cura e
responsabilita del segretario, un verbale che deve riportare in forma chiara, anche
se sintetica, le determinazioni collegiali della Commissione e deve attestare il
regolare svolgimento di tutti gli adempimenti affidati alla Commissione stessa.
Ciascun componente, fermo restando 1'obbligo della firma dei verbali del concorso,
siglati in ogni pagina, puo far inserire nei medesimi, controfirmandole, le
osservazioni che ritenga opportuno e il proprio eventuale dissenso circa le decisioni
adottate dagli altri componenti la Commissione.
Una volta distinte le personali responsabilita, nei casi di discordanza circa i giudizi
di irregolarita formali o sostanziali inerenti l’espletamento del concorso, i
componenti non possono sottrarsi dal sottoscrivere il verbale.
Eventuali osservazioni del segretario e dei candidati, relative allo svolgimento della
procedura concorsuale, devono essere formulate con esposto sottoscritto da
allegarsi al verbale.
Al termine dei lavori, i verbali (firmati dal presidente, da tutti i commissari e dal
segretario) unitamente a tutti gli atti del concorso sono inviati all’Ufficio Personale
per i conseguenti adempimenti.
I1 Responsabile competente in materia di personale, o suo delegato, ove rilevi che
dal verbale emergano vizi o irregolarita nell'operato della Commissione, restituisce
gli atti alla Commissione stessa specificando i motivi del rinvio e invitando la
Commissione a eliminarli.

Art. 52

Oggetto e finalita delle prove concorsuali
Le prove concorsuali devono tendere ad accertare non solo la preparazione culturale
e teorica, ma, soprattutto e nel modo piu oggettivo possibile, le capacita del
candidato di applicare le conoscenze possedute a specifiche situazioni e casi
problematici, di ordine teorico e pratico.
Allo scopo di cui al comma 1, il bando concorsuale prevede anche l'effettuazione di
prove finalizzate alla risoluzione di casi concreti o alla predisposizione di atti
amministrativi e altri documenti.
In relazione alla prova orale, il bando prevede che lo svolgimento della prova orale
comprenda sia domande volte a accertare le conoscenze teoriche del candidato, sia
domande volte ad accertare che il candidato sia in grado di contestualizzare tali
conoscenze.
In applicazione della normativa vigente, occorre inoltre prevedere nel bando
concorsuale l'accertamento della conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse e della lingua inglese, nonché, ove opportuno
in relazione al profilo professionale richiesto, di altre lingue straniere.

Art. 53
Calendario delle prove d’esame

La convocazione per le prove d’esame, con lindicazione del calendario delle
medesime ove non sia gia stato previsto nel bando, deve essere pubblicata almeno
15 giorni prima della data della prima prova all'albo pretorio e sul sito internet
dell'Ente.

Le prove di esame non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai sensi della L. 8
marzo 1989, n. 101 (L. 8 marzo 1989, n. 101 Norme per la regolazione dei rapporti
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1.

2.

[

N

tra lo Stato e l'Unione delle Comunita ebraiche italiane. Pubblicata nella Gazz. Uff. 23
marzo 1989, n. 69, S.0), nei giorni relativi a festivita religiose rese note con apposito
decreto del Ministro dell'Interno mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale
della Repubblica.

Ai candidati che conseguono l'ammissione alla prova orale deve essere data
comunicazione con elenco pubblicato all'albo pretorio e sul sito internet dell'Ente
con l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte e/o tecnico-
pratiche e, nei concorsi per titoli ed esami, del punteggio conseguito nella
valutazione dei titoli.

L'avviso per la presentazione alla prova orale, ove non sia gia stato previsto nel
bando, deve essere, di norma, comunicato ai singoli candidati almeno 15 giorni
prima della data del colloquio con avviso che sara pubblicato all'albo pretorio e sul
sito internet dell'Ente.

Qualora la data della prova orale sia stata indicata, gli ammessi e gli esclusi
saranno avvertiti, subito dopo la correzione degli elaborati delle prove scritte,
mediante elenco degli ammessi pubblicato all'albo pretorio e sul sito internet
dell'Ente.

Art. 54
Sede e modalita di svolgimento delle prove concorsuali
Le prove concorsuali si svolgono in sedi idonee individuate nel territorio comunale e
devono svolgersi, di norma, concentrando i candidati in un’ unica sede.
In difetto di tale possibilita, la Commissione puo stabilire l'effettuazione delle prove
in piu turni, nella stessa o anche in giornate diverse, purché cio avvenga mediante
prove effettivamente omogenee estratte a sorte per ogni singolo turno.

Art. 55

Convocazione dei candidati e rinvio di prove concorsuali
I candidati sono convocati a cura del presidente della Commissione nella sede, nel
giorno e nell'ora prestabiliti dalla Commissione medesima per 1'effettuazione delle
prove concorsuali.
I candidati devono, all’atto del riconoscimento preliminare, presentare un valido
documento di riconoscimento.
Il candidato che non si presenta alla prova concorsuale in conformita alla
convocazione € considerato rinunciatario ed € escluso dal concorso.
Il candidato che, per qualsiasi motivo, si presenta in ritardo rispetto all’orario di
convocazione alle prove non € ammesso, se la Commissione ha concluso la verifica
dei presenti.

5.Nel caso di prove programmate in piu giornate, il concorrente impedito a

parteciparvi per gravi e comprovati motivi puo, prima del giorno prestabilito per la
sua convocazione, far pervenire al presidente della Commissione istanza
documentata per essere ammesso a sostenere la prova in altra data, comunque, da
sostenersi entro il termine ultimo programmato per il completamento di tali prove.

6.La Commissione decide, a suo esclusivo e insindacabile giudizio, sullistanza di

1.

rinvio e, nel darne telegrafica comunicazione al concorrente, fissa, nel caso di
accoglimento dell'istanza, una nuova data per leffettuazione della prova. Se il
concorrente non si presenta per sostenere la prova, € escluso dal concorso.

Art. 56
Valutazione delle prove d'esame
Sono a disposizione 30 punti per ogni singola prova e il punteggio € attribuito in
trentesimi (30/30).
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2. Ciascun commissario dispone di 10 punti per la valutazione di ciascuna prova di
esame. Viene assegnato al concorrente, per ciascuna prova, il punteggio risultante
dalla somma dei voti espressi da ciascun commissario.

3. Per il conseguimento dell'idoneita in ciascuna prova di esame, i candidati devono
riportare una votazione minima di 21/30.

Art. 57
Prova di preselezione

1. Il bando concorsuale puo prevedere, in presenza di un numero elevato di candidati,
la possibilita di effettuare una prova preselettiva.

2. La prova consiste, normalmente, nello svolgimento di un test di domande a risposta
multipla.

3. Le domande della prova di cui al comma 2 includono quesiti di carattere generale e
di carattere speciale nelle materie indicate nel bando nonché quesiti basati sulla
soluzione di problemi, in base a ragionamenti di tipo logico, deduttivo e numerico.

Art. 58
Disposizioni concernenti lo svolgimento delle prove scritte

1. Le prove scritte possono essere:

a) teorica: quella in cui il candidato € chiamato ad esprimere cognizioni di ordine
dottrinale, valutazioni astratte e costruzione di concetti attinenti a temi tratti dalle
materie oggetto di prova;

b) teorico-pratica: quella che, oltre a chiamare il candidato alle prestazioni di cui alla
suddetta prova teorica, sollecita valutazioni attinenti a concreti problemi di vita
amministrativa corrente, mediante 'applicazione delle nozioni teoriche sollecitate;

2.La Commissione, nella sua composizione integrale, il giorno stesso e
immediatamente prima della prova scritta e/o teorico pratica, predispone una terna
di testi di prove di esame (temi, questionari o test bilanciati) omogenee.

3. Successivamente, la Commissione registra i testi prescelti con numeri progressivi, li
firma e li racchiude in buste sigillate.

4.Indi, se gia non stabilito, fissa il tempo a disposizione dei candidati per lo
svolgimento della prova. In caso di prove in piu sedi di esame, il tempo a
disposizione per la prova scritta € contabilizzato a partire dall’effettiva conoscenza
del testo dell’elaborato.

5. Ammessi i candidati nei locali degli esami, previo loro riconoscimento con
documento di riconoscimento in corso di validita, il presidente della Commissione fa
constatare lintegrita dei tre plichi contenenti ciascuno i testi predisposti e invita
uno dei candidati a estrarre la busta contenente il testo che formera oggetto della
prova d’esame.

6. Dopo l'estrazione, i candidati devono essere informati anche degli altri testi non
sorteggiati.

7. A tutti i candidati ¢ fornita una penna a sfera di colore uguale, nonché carta
recante il timbro dell’ente con firma di un componente della Commissione.

8. L'uso di carta o penna diverse da quelle fornite comporta la nullita della prova.

9. Ai candidati sono altresi consegnate, in ciascuno dei giorni delle prove di esame,
due buste di eguale colore: una grande e una piccola, quest’ultima contenente un
cartoncino bianco.

10. II Presidente o altro componente la Commissione devono, subito dopo la
dettatura del testo della prova, fornire ai candidati le istruzioni per lo svolgimento
della prova, informandoli sulle sanzioni connesse alla inosservanza delle norme
procedurali previste dal presente regolamento.

11.La prova scritta deve svolgersi in modo che sia assicurato l’assoluto anonimato
degli elaborati consegnati dai candidati fino all’avvenuta valutazione da parte
della Commissione.
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12.1 candidati non possono tenere carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie. Possono consultare soltanto testi di legge non
commentati, dizionari e vocabolari autorizzati dalla Commissione e previsti dal
bando di concorso.

13. Nel caso di prove tecniche la Commissione, nella lettera di convocazione, puod
indicare quale materiale € consentito detenere ed utilizzare da parte dei candidati.

14. Durante lo svolgimento della prova non € permesso ai candidati di comunicare tra
loro, verbalmente o per iscritto ovvero di mettersi in comunicazione, con
qualunque mezzo e in qualsiasi forma, con persone estranee al concorso, salvo che
con gli incaricati della vigilanza e con i componenti della Commissione.

15. La collocazione dei candidati nella sala in cui ha luogo la prova é disposta in modo
da evitare reciproche interferenze e da consentire la migliore sorveglianza
possibile.

16.Sono automaticamente esclusi dal concorso i candidati trovati in possesso di
appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunque specie attinenti alla prova
d'esame o sorpresi a copiare da testi non ammessi, ovvero che appongano
eventuali segni di riconoscimento ai margini dell’elaborato o che contravvengano,
alle disposizioni di cui al presente articolo. La decisione & presa dalla Commissione
e, per essa, dai componenti presenti alla prova, ed € motivata seduta stante e
verbalizzata.

17.Nel caso in cui risulti che uno o piu candidati abbiano copiato, in tutto o in parte,
l'esclusione ¢ disposta automaticamente per il candidato che ha copiato e, su
valutazione della Commissione, anche nei confronti di tutti i candidati coinvolti.

18. La mancata esclusione all’atto dello svolgimento della prova non preclude che
l'esclusione medesima sia disposta successivamente in sede di valutazione.

19. In caso di turbativa, che possa pregiudicare il corretto svolgimento della prova
d’esame, la Commissione puo disporre ’'annullamento della prova.

20. Durante lo svolgimento della prova scritta sono obbligati a permanere nei locali
degli esami almeno la maggioranza dei membri della Commissione.

21.Durante la prova e fino alla consegna dell'elaborato, il candidato non pud uscire
dai locali degli esami; i componenti la Commissione presenti possono permettere
brevi assenze per necessita fisiologiche.

22. Ultimato lo svolgimento della prova scritta, il candidato, senza apporvi
sottoscrizione né altro contrassegno, inserisce il foglio o i fogli nella busta piu
grande; scrive, quindi, il proprio nome e cognome, la data e il luogo di nascita sul
cartoncino e lo chiude nella busta piccola. Pone quindi la busta piccola nella busta
grande, che richiude e consegna al presidente della Commissione o altro membro
delegato dal presidente. Almeno due componenti la Commissione devono apporre
trasversalmente sulla busta, in modo che vi resti compreso il lembo della chiusura
e la restante parte della busta stessa, la propria firma o sigla.

23. Decorso il tempo fissato per lo svolgimento della prova, i candidati devono
consegnare gli elaborati alla Commissione, anche se non completati, seguendo le
stesse modalita indicate nel comma 21.

24. Tutte le buste sono quindi racchiuse in un plico sigillato e firmato sui lembi di
chiusura dai componenti la Commissione e dal segretario.

25.11 numero complessivo delle buste € annotato sul verbale.

Art. 59
Adempimenti della Commissione al termine delle prove scritte o teorico-
pratiche

1. La correzione degli elaborati deve essere fatta singolarmente, secondo le
seguenti modalita:

a) numerazione progressiva e casuale delle buste contenenti le prove scritte di
ciascun candidato;
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b) apertura della busta contenente tutti gli elaborati di un singolo concorrente;

c) apertura delle buste contenenti i singoli elaborati e apposizione, sugli elaborati e
sulle buste piccole contenenti le generalita, dell’ identico numero segnato sulla
busta principale;

d) valutazione ed espressione di voto per il primo elaborato. Solo al termine di tale
operazione si proseguira con la valutazione e l’espressione di voto del secondo
elaborato e, con gli stessi criteri, di quelli eventualmente successivi;

e) la correzione degli elaborati successivi al primo (e seguenti) sara fatta solo per
coloro i quali avranno ottenuto un punteggio di almeno 21/30 nella prova
precedente;

f) solo a conclusione della valutazione degli elaborati di tutti i candidati, con i
punteggi gia segnati sull’apposito registro, la Commissione procede all’apertura
delle buste piccole, al fine di individuare le generalita dei candidati.

2. Al termine delle operazioni sopra indicate, tutto il materiale relativo alle prove
scritte dovra essere chiuso in apposito plico sigillato e controfirmato sui lembi di
chiusura dai componenti la Commissione e dal segretario. Tale plico sara poi
affidato in custodia al segretario.

3. Sono ammessi alla prova orale i candidati che abbiano riportato, in ogni singola
prova scritta, una votazione non inferiore a punti 21 su 30.

Art. 60

Disposizioni concernenti lo svolgimento delle prove pratiche
1. La Commissione, nella sua composizione integrale, nel giorno stesso e
immediatamente prima dello svolgimento della prova pratica, ne stabilisce le modalita
e i contenuti che devono comportare uguale impegno tecnico per tutti i candidati e
fissa il tempo massimo consentito, se non gia diversamente indicato.
2. La prova pratica puo essere costituita dalla stesura di un elaborato, dall’utilizzo di
un mezzo meccanico particolare, dalla realizzazione di una prestazione artigianale o di
mestiere o, comunque, dalla dimostrazione del Ilivello di qualificazione o
specializzazione richiesta per il posto messo a concorso.
3. In relazione alla natura della prova pratica sono predisposte terne di prove da
estrarre dai candidati, riservando al giudizio della Commissione l'applicazione di tale
modalita ove la stessa sia ritenuta possibile in rapporto anche all'allestimento dei
mezzi occorrenti per effettuare la prova.
4. Tutti i candidati devono essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e
mezzi dello stesso tipo e in pari condizioni operative.
5. In dipendenza della natura della prova pratica l'attribuzione del relativo punteggio
avviene, collegialmente da parte della Commissione, immediatamente dopo che
ciascun concorrente ha
effettuato la stessa e dopo che il medesimo si ¢ allontanato dal locale ove essa ha
avuto luogo e prima dell'ammissione di un altro candidato.
6. Al termine dell'effettuazione della prova pratica da parte di tutti i candidati e
dell'attribuzione dei relativi punteggi si procede all’identificazione dei candidati previa
apertura delle buste contenenti le loro generalita.
7. Terminate le operazioni come sopra individuate, tutto il materiale relativo alla prova
pratica deve essere chiuso, ove possibile, in apposito plico sigillato e controfirmato sui
lembi dai componenti la Commissione e dal segretario. Tale plico ¢ poi affidato in
custodia al segretario.
8. Al termine delle prove i componenti la Commissione sottoscrivono altresi 1'elenco
riportante i voti assegnati a ciascun candidato.

Art. 61
Disposizioni sullo svolgimento della prova orale
1. La prova orale si svolge nel giorno stabilito, alla presenza dell'intera Commissione, e
secondo l'ordine che sara deciso dalla Commissione medesima (ordine alfabetico o
sorteggio da effettuarsi dopo 1'appello).
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2.Immediatamente prima dell'inizio di ciascuna sessione di prova orale sono
determinati: i quesiti, le modalita di espletamento della prova e la sua durata, se
non gia precedentemente indicata, in modo che tutti i candidati siano assoggettati
ad una valutazione comparativamente omogenea acquisita sulla base di elementi
oggettivi uniformi per difficolta e impegno.

3. Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperta al pubblico di capienza idonea ad
assicurare la massima partecipazione.

4. Conclusa ogni singola prova individuale la Commissione procede alla valutazione
del candidato e attribuisce il punteggio con le modalita di cui all’articolo 35.

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la Commissione compila 1'elenco
dei candidati esaminati con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati.

6. Tale elenco, sottoscritto da tutti i componenti della Commissione e dal segretario, &
affisso fuori dall’aula in cui si sono svolte le prove orali.

Art. 62
Modalita generali per la valutazione delle prove e dei titoli

1. La votazione deve essere palese e contestuale. Dopo aver effettuata la valutazione e
verbalizzato il risultato, non sono ammesse variazioni. Al riguardo i componenti la
Commissione possono far verbalizzare le loro nuove ragioni e opinioni, inerenti a
circostanze che abbiano determinato palesi irregolarita o presunte illegittimita, delle
quali siano venuti a conoscenza dopo la votazione.

2. Nei concorsi per titoli ed esami la votazione complessiva € determinata sommando:

a) il voto conseguito nella valutazione dei titoli;

b) la media dei voti riportati nelle prove scritte o pratiche o teorico-pratiche;

c) la votazione conseguita nella prova orale.

3. Nei concorsi per soli esami la votazione complessiva ¢
determinata sommando:

a) la media dei voti riportati nelle prove scritte o pratiche o teorico-
pratiche;

b) la votazione conseguita nella prova orale.

Art. 63
Valutazioni dei titoli
1. 11 punteggio massimo assegnato per la valutazione dei titoli, per un totale di punti
10, e ripartito nei seguenti limiti massimi, anche in base alla categoria e al profilo
professionale richiesti nel bando di concorso:
- titoli di studio: fino a punti 4
- titoli di servizio: fino a punti 4
- titoli vari: fino a punti 2
- curriculum: fino a punti 4
2. I punti dei titoli di studio (fino a 4) sono attribuiti come segue:

Voti
Voti Voti Voti espressi | espressi
espressi in | espressi con in Voti di laurea
in Punti

decimi giudizio sessantesimi | centesimi (da ... a ...)

(da ... a...) | complessivo | (da ... a ...)
(da ... a...)
6 sufficiente 36 60 66-76 0,5
6,1-7 discreto 37-42 61-70 77-87 1
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7,1-8 buono 43-48 71-80 88-98 2

8,1-9 distinto 49-54 81-90 99 - 109 3

9,1-10 ottimo 55-60 91-100 | 110 e 110/lode 4

I punti dei titoli di servizio (sino a 4) sono attribuiti con il limite temporale di cui all'art. 38,
comma 8.
I criteri di attribuzione del punteggio delle restanti categorie, nel limite massimo indicato al
comma 1, sono stabiliti dalla Commissione nella prima riunione.

3. Nel caso di concorso per titoli ed esami, la valutazione dei titoli, previa individuazione dei
criteri, & effettuata dopo le prove scritte e prima della correzione degli elaborati.

Art. 64
Valutazione dei titoli di studio

1. Nella presente categoria il punteggio per la valutazione dei titoli &
ripartito fra:

a) titolo di studio prescritto per la partecipazione al concorso;

b) titoli di studio superiori a quello prescritto per la partecipazione al concorso, purché
la formazione culturale con gli stessi conseguita risulti attinente, in modo
prevalente, ai contenuti professionali del posto messo a concorso;

c) titoli professionali (diplomi di qualifica, abilitazioni professionali, ecc.) da valutare a
discrezione della Commissione, tenuto conto della natura del titolo e dell'attinenza
con le funzioni del posto messo a concorso.

2. La Commissione attribuisce un punteggio unico ai titoli di studio.

3. Il titolo di studio richiesto per 'ammissione al concorso € valutato dalla
Commissione per come dichiarato dal concorrente nella domanda di ammissione al
CONncorso.

Art. 65
Valutazione dei titoli di servizio

1. E’ valutato il servizio a tempo indeterminato o determinato prestato alle dipendenze
delle amministrazioni pubbliche di cui all'art. 1, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.

2. La valutazione si limita ai servizi prestati con funzioni corrispondenti, equiparabili a
posizioni che non risultino inferiori di oltre due categorie oppure oltre la categoria
inferiore a quella cui si riferisce il concorso, anche eventualmente riclassificate.

3.Non sono valutabili i precedenti rapporti di impiego, anche a tempo determinato o
parziale, che si siano conclusi per demerito del concorrente.

4. Non sara valutata l'anzianita di servizio nel caso costituisca requisito indispensabile
per I'ammissione al concorso.

5.1 periodi di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma
volontaria e di rafferma, prestati presso le Forze Armate e nell'’Arma dei Carabinieri,
sono valutati come previsto dal D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66 Codice
dell’ordinamento militare.

6.1 titoli di servizio dovranno essere distinti nelle seguenti due categorie:

a) servizio prestato in profili professionali correlati, della medesima categoria di quella
del posto messo a concorso;

b) servizio prestato in profili professionali correlati, con categoria immediatamente
inferiore, o servizio prestato in profili professionali non correlati, con categoria pari
al posto messo a concorso;
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7. Non potra essere valutata un'anzianita di servizio, prestata globalmente nelle varie
categorie o qualifiche funzionali, superiore ad anni 15 (quindici).

8.Ai servizi prestati con orario a tempo parziale €& attribuito un punteggio
proporzionale alla durata degli stessi, rispetto al normale orario di lavoro.

9.Nei limiti di cui al comma 7, le frazioni di anno, ivi compresi i periodi di servizio
superiori a quindici giorni, che saranno computati per mese intero, riconducibili
alle singole fattispecie di cui al comma 6, lett. a), b), saranno valutate distintamente
in dodicesimi.

11.11 servizio € valutato fino alla data autocertificata dal candidato, comunque non
posteriore alla pubblicazione del bando di concorso.

Art. 66
Valutazione del curriculum professionale

1. L'attribuzione del punteggio riservato al curriculum professionale ¢ effettuata dalla
Commissione dando considerazione unitaria al complesso della formazione e delle
attivita, culturali e professionali, illustrate dal concorrente nel curriculum
presentato, e ritenute significative, per analogia o connessione, ai fini di un ulteriore
apprezzamento dell'idoneita e dell'attitudine del candidato all'esercizio delle funzioni
attribuite al posto messo a concorso.

2.1 criteri stabiliti a seguito di quanto previsto nel comma 1 devono tendere
all’equiparazione e all'univocita per tutti i concorrenti.

3.La Commissione deve tenere particolarmente conto:

a) del giudizio complessivo discendente dai criteri di cui al comma 1;

b) delle attivita e di ogni altro elemento di valutazione del concorrente che non abbia
dato luogo all'attribuzione di punteggio negli altri gruppi di titoli.

4. Ai fini previsti dal presente articolo sono valutate le attivita professionali e lavorative
e di studio formalmente documentate, non riferibili ai titoli gia valutati nelle
precedenti categorie, idonee a evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione
professionale acquisito nell'arco dell'intera carriera e specifiche rispetto alla
posizione funzionale da conferire.

5. Vi rientrano, se documentate, le attivita di partecipazione a congressi, convegni,
seminari, purché come docente o relatore.

6. Nessun punteggio € attribuito dalla Commissione al curriculum di contenuto
irrilevante ai fini delle valutazioni di cui ai precedenti commi.

Art. 67
Formazione della graduatoria

1. Ultimata la procedura concorsuale, con la previa attribuzione del punteggio ai titoli
presentati e, successivamente, alle prove concorsuali sostenute dai candidati, la
Commissione, nella stessa seduta in cui hanno termine le prove d'esame o, se cid
risulta oggettivamente impossibile, in altra immediatamente successiva, forma la
graduatoria di merito elencando i nominativi dei candidati idonei in ordine di
punteggio complessivo decrescente, con l'osservanza, a parita di punti, delle
preferenze previste per legge, delle riserve o precedenze, cosi come riportato
nell’avviso pubblico.

2. Ai sensi dell’art. 35, c. 3, lett. e-bis), D.Lgs. n. 165/2001, il bando di concorso puo
limitare il numero degli eventuali idonei in misura non superiore al venti (20) per
cento dei posti messi a concorso, con arrotondamento all'unita superiore.

3. La graduatoria di merito deve riportare, oltre alle indicazioni necessarie per l'esatta
individuazione dei candidati, i seguenti elementi:

a) la votazione riportata in ciascuna prova scritta o pratica o teorico-pratica;

b) la media delle votazioni di cui al precedente punto a) (nel caso di concorsi per
esami);

c) la votazione conseguita nella prova orale;

d) il punteggio attribuito ai titoli, ove previsto;
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e) l'indicazione della votazione complessiva;

f) i titoli che costituiscono diritto di preferenza a parita di merito in conformita alle
norme vigenti in materia;

g) l'indicazione dello stato di dipendente dell’ente a tempo indeterminato in possesso
dei requisiti che danno diritto alla riserva di posti;

h) 'eventuale indicazione dei titoli che in base a speciali disposizioni di legge, ove
previste e applicabili, prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di
cittadini.

4.In caso di candidati di pari punteggio, € preferito il candidato piu giovane.

5. La graduatoria di merito, comprensiva della indicazione dei vincitori, € approvata,
contestualmente a tutti gli atti delle operazioni concorsuali, con determinazione dal
Responsabile competente in materia di personale.

6. Qualora il Responsabile del personale riscontri irregolarita procede come segue:

I.se lirregolarita deriva da errore di trascrizione o di conteggio nell’applicazione dei
criteri definiti dalla commissione, tale cioé da apparire, ad evidenza- errore di
esecuzione, procede direttamente con apposita determinazione alla rettifica dei
verbali e alle conseguenti variazioni nella graduatoria di merito con la
determinazione di cui al precedente comma 3;

II.se lirregolarita consegua a violazione di norme di legge, di norme contenute nel
bando, o nel presente regolamento, ovvero vengano rilevate palesi incongruenze o
contraddizioni, il responsabile del personale invia copia degli atti al presidente della
commissione, con invito a riunire la medesima entro 10 giorni, affinché sulla base
delle indicazioni date provveda alla eliminazione dei vizi rilevati, apportando le
conseguenti variazioni alla graduatoria di merito.

IIL.il presidente della commissione rimette gli atti corretti (verbali e graduatoria) entro
cinque giorni successivi alla seduta.

IV.qualora il presidente non provveda alla riconvocazione della commissione, o questa
non possa validamente riunirsi, o, se riunita, non intenda accogliere le indicazioni
date, il responsabile del personale adotta le definitive determinazioni in merito alla
approvazione dei verbali o all’annullamento delle fasi delle operazioni concorsuali
viziate e conseguenti. In tal caso nomina una nuova commissione esaminatrice, la
quale deve ripetere le operazioni concorsuali a partire da quella dichiarata
illegittima, con formulazione di una nuova e autonoma graduatoria di merito.

7. Dopo l'adozione, la graduatoria € pubblicata per quindici giorni all’albo on line del
Comune. Dalla data di pubblicazione decorre il termine per eventuali impugnative
innanzi ai competenti organi giurisdizionali. La pubblicazione all’albo pretorio on
line costituisce a tutti gli effetti comunicazione ai concorrenti.

8. Le graduatorie rimangono efficaci per I’'arco temporale previsto dalle disposizioni
vigenti. Non si da luogo a dichiarazioni scritte di idoneita al concorso.

Art. 68
Assunzione in servizio

1. I candidati dichiarati vincitori sono invitati a sottoscrivere, entro il termine fissato, il
contratto individuale di lavoro sotto condizione risolutiva, subordinata al positivo
accertamento del possesso dei requisiti prescritti per l’assunzione presso
l'amministrazione di cui al presente regolamento, e sono assunti in prova nel profilo
professionale e di categoria per la quale risultano vincitori.

2.L’assunzione avviene in applicazione della normativa e dei C.C.N.L. vigenti.

3.Fermo restando quanto previsto dal D.P.R. n.445/2000 in merito alle sanzioni
penali in caso di dichiarazioni mendaci, qualora dal controllo emerga la non
veridicita del contenuto delle dichiarazioni, il dichiarante decadra dall’assunzione.

Art. 69
Accesso agli atti della procedura di selezione
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1. Nei limiti e con le garanzie previste dalla legge, € consentito 'accesso a tutti gli atti
della procedura selettiva aventi rilevanza esterna.

2. In particolare, i candidati possono accedere al termine delle operazioni del concorso
(approvazione dei verbali e della graduatoria) a:

a) agli elaborati relativi alle proprie prove anche senza indicare le motivazioni;

b) agli altri atti del concorso (verbali, punteggi, provvedimenti della Commissione), agli
elaborati degli altri candidati e ai titoli da questi presentati; in questo caso 1’accesso
agli atti € ammesso solo se € motivato l'interesse personale per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti.

CAPO V
ALTRI PROCEDIMENTI SELETTIVI

Art. 70
Disposizioni di carattere generale sull'avviamento degli iscritti nelle liste di
collocamento

1. La procedura di selezione tramite avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento
¢ esperibile esclusivamente per le assunzioni di personale da inserire in profili
professionali per l'accesso ai quali € richiesto il possesso di un titolo di studio non
superiore a quello della scuola dell'obbligo ed eventualmente di una specifica
professionalita (categorie A e B1).

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

3. Per professionalita s’intende la preparazione e la qualificazione o la specializzazione
desumibili dalle specifiche mansioni da ricoprire ricondotta, anche mediante
equiparazione, alle qualifiche o posizioni di iscrizione dei lavoratori nelle liste di
collocamento dei Centri per l'impiego e accertata in sede di selezione.

4. La presente procedura si applica per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo
indeterminato e determinato.

Art. 71
Commissione esaminatrice delle selezioni per l'avviamento degli iscritti
nelle liste di collocamento
1. Per la costituzione della Commissione esaminatrice delle prove selettive/attitudinali
si ricorrera, di norma, a personale del Servizio a cui & destinato il personale da
assumere.

Art. 72
Procedure per l'assunzione tramite avviamento degli iscritti nelle liste di
collocamento

1. Questa tipologia di assunzione avviene presentando, a cura del Responsabile
competente in materia di personale, al competente Centro per 1'impiego la richiesta
di avviamento a selezione di un numero di lavoratori pari al doppio dei posti da
ricoprire, indicando:

a) titolo di studio richiesto

b) qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento

c) categoria di inquadramento

d) tipologia del rapporto (a tempo pieno, parziale, indeterminato o determinato)

e) numero dei posti da ricoprire

2. Entro 10 giorni dalla ricezione della comunicazione di avviamento, il presidente
della Commissione esaminatrice, nominata con determinazione del suddetto
Responsabile secondo quanto previsto dal presente regolamento all’art.19, provvede
a convocare i lavoratori, con un preavviso di almeno 15 giorni, e secondo le
modalita di comunicazione ai candidati previste dal presente regolamento, per
effettuare la prescritta selezione consistente nell'accertamento dell'idoneita dei
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medesimi a svolgere le mansioni proprie del posto da ricoprire mediante
espletamento di prove pratiche attitudinali e/o sperimentazioni lavorative.

3. La tipologia delle prove e il correlativo indice di riscontro dell'idoneita sono previsti
dal sistema dei profili, ai sensi dell’art.6, comma 4, del DPCM 27.12.1988. Gli indici
di valutazione sono riportati nell’allegato B) del presente regolamento Eventuali e
ulteriori specificazioni relative a particolari mansioni da svolgere sono definite dal
Responsabile del Servizio di destinazione del personale da assumere.

4. Le operazioni di selezione dei candidati sono effettuate, a pena di nullita, in luogo
aperto al pubblico, previa affissione di idoneo avviso all'albo pretorio del Comune.
Le selezioni sono effettuate secondo l'ordine di avvio alla selezione indicato dal
Centro per limpiego. Per leffettuazione delle prove di selezione la commissione
stabilisce un termine che non puod essere superiore, di norma, ai 60 minuti. Per le
sperimentazioni lavorative il tempo € fissato in relazione alle loro caratteristiche.
Allo scadere del termine dato, la commissione provvede immediatamente a valutare
gli elaborati nel caso che la prova sia consistita nella compilazione di un apposito
questionario, o a giudicare il risultato della sperimentazione nel caso in cui la prova
sia consistita nell’esecuzione di un lavoro di mestiere.

5. Tali operazioni non comportano una valutazione comparativa tra i candidati, ma si
concludono con un giudizio finale di idoneita o non idoneita del candidato al posto
da ricoprire.

6. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiano risposto alla convocazione o che
non abbiano superato le prove di selezione o non abbiano accettato la nomina o che
non siano piu in possesso dei requisiti richiesti si provvede sino alla copertura
globale dei posti con nuove selezioni sulla base di ulteriori avviamenti da parte del
Centro per l'impiego.

7. Al termine delle operazioni indicate nei commi precedenti, l'ente ¢ tenuto a far
conoscere tempestivamente l'esito della selezione al Centro per l'impiego.

8.1 requisiti di ammissione, generali e particolari, di cui al presente regolamento,
devono essere posseduti alla data dell'avviamento a selezione da parte del Centro
per l'impiego.

9. 11 Responsabile competente in materia di personale, con propria determinazione,
provvede all’approvazione dei verbali della Commissione.

10. L'assunzione in servizio dei lavoratori idonei sara disposta in conformita alle
disposizioni di legge e contrattuali. In particolare, i candidati nominati devono
presentare, pena la decadenza, i documenti di rito attestanti il possesso dei requisiti
richiesti per I'ammissione all'impiego pubblico, entro trenta giorni dall’entrata in
servizio. La documentazione, ove incompleta o affetta da vizio sanabile, deve essere
regolarizzata, a cura dell’interessato, entro trenta giorni dalla data di ricevimento
del relativo avviso scritto, a pena di decadenza dallimpiego. Le prestazioni di
servizio rese fino al giorno di decadenza dell’impiego sono comunque compensate.

11.Alla procedura di cui al presente articolo si applicano, per quanto non in
contrasto, le norme stabilite nel presente regolamento e, ove occorra, il D.P.C.M. 27
dicembre 1988.

Art. 73
Procedure per l'assunzione di lavoratori aventi titolo al collocamento
obbligatorio

1. Per l'assunzione di lavoratori aventi titolo al collocamento obbligatorio o per la
chiamata numerica di disabili, di cui alle LL. 12 marzo 1999, n. 68 e 13 agosto
1980, n. 466, si provvede mediante richiesta di avviamento con chiamata numerica
degli iscritti nelle liste di collocamento sulla base delle graduatorie stabilite dal
Centro per I'impiego competente per territorio.

2.1 requisiti di ammissione, generali e particolari, devono essere posseduti alla data
della richiesta di avviamento nonché durante l'intero svolgimento dei procedimenti
di selezione, mentre la tipologia delle prove ¢ la medesima prevista per i concorsi
pubblici, relativamente a ciascun profilo professionale.
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3.

4.

1.

a)
b)
)

d)

Le operazioni di verifica e accertamento dellidoneita alle mansioni saranno
effettuate da apposita Commissione esaminatrice, sulla base di selezione in
riferimento ai contenuti delle prove attitudinali prefissati dalla Commissione
medesima e comunicati al candidato nella convocazione.

Per tutto quanto non previsto dal presente articolo valgono le regole generali
stabilite nel presente regolamento.

CAPO VI
LAVORO FLESSIBILE E PROCEDURE DI ACCESSO STRAORDINARIE

Art. 74

Forme di lavoro flessibile
Le forme contrattuali flessibili a cui il Comune puo ricorrere, soltanto per
comprovate esigenze di carattere esclusivamente temporaneo o eccezionale, sono
quelle del lavoro subordinato a tempo determinato e della somministrazione di
lavoro a tempo determinato. Le modalita di assunzione di personale nelle forme
flessibili sono le seguenti:
utilizzo delle graduatorie di cui all’art. 40 del presente regolamento;
con le modalita previste dall’art. 2 del presente regolamento;
formazione di apposite graduatorie, predisposte periodicamente e con validita
triennale secondo le modalita e le procedure previste per I'accesso del personale a
tempo indeterminato e con i limiti stabiliti dalla normativa in vigore. La scelta di
prevedere modalita di accesso esclusivamente per titoli o per prove particolari deve
comunque garantire la trasparenza complessiva della procedura;
eccezionalmente, per fare fronte a sopravvenute e indilazionabili necessita,
utilizzando le graduatorie della medesima categoria e profilo professionale in vigore
presso altri enti locali.
Per quanto riguarda la tipologia di contratti a tempo determinato, i servizi prestati
in periodi precedenti costituiscono titolo di precedenza per la riassunzione.
I rapporti a tempo determinato non possono, a pena di nullita, essere in ogni caso
trasformati in rapporti a tempo indeterminato.

Art. 75

Contratti di formazione e lavoro
L’ente puo attivare, secondo le previsioni del piano triennale dei fabbisogni di
personale, contratti a tempo determinato di formazione e lavoro, per una durata
massima di 24 (ventiquattro) mesi, non rinnovabili, nel rispetto e nei limiti
consentiti dalla vigente disciplina legislativa e contrattuale.
Per l'individuazione dei lavoratori da assumere con contratto di formazione e lavoro
sono effettuate procedure selettive pubbliche, secondo la disciplina prevista dall’art.
48 per i rapporti a tempo determinato.
Le procedure sono realizzate dal Responsabile competente in materia di personale.
Il contratto individuale di lavoro pud essere trasformato, alla scadenza e in base alla
normativa vigente, in contratto a tempo indeterminato previo accertamento selettivo
da parte del Responsabile competente in materia di personale. Tale trasformazione
avverra su proposta del Responsabile del Servizio in cui il dipendente €& stato
assegnato, terra conto del percorso formativo/attivita prestata dal lavoratore e
avverra nei limiti del piano triennale dei fabbisogni di personale.
In caso di trasformazione, il lavoratore € esonerato dal periodo di prova.
L’elaborazione e l'attuazione del progetto rivolto all’utilizzazione dei contratti di
formazione e lavoro competono al Responsabile competente in materia di personale
su proposta del Responsabile del Servizio di assegnazione del lavoratore. Il progetto
deve comunque indicare le risorse finanziarie necessarie per il pagamento del
trattamento fondamentale del personale interessato, nonché le quote destinate a
eventuali trattamenti accessori.
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Art. 76
Tirocinio formativo

1. 1l tirocinio formativo ha lo scopo di realizzare momenti di alternanza fra studio e

lavoro per agevolare le scelte professionali mediante la conoscenza diretta del
mondo del lavoro, nel rispetto dei vincoli posti dalla legislazione vigente in materia.

2. L’ente realizza le relative iniziative nell’ambito di progetti di formazione e di

orientamento mediante la stipula di convenzioni con le autorita scolastiche e
universitarie; deve essere prevista, in ogni caso, la presenza di un tutor, in qualita
di responsabile didattico-organizzativo delle attivita.

3.La durata massima del tirocinio non pud superare i dodici mesi.
4.1 progetti di tirocinio formativo sono predisposti e attuati dal Responsabile del

1

.

)

Servizio di assegnazione e comunicati al Servizio competente in materia di
personale.

Art. 78

Progressione tra le aree riservata al personale di ruolo
L’Amministrazione, al fine di valorizzare le professionalita interne, ha la possibilita
di attivare, nei limiti delle vigenti facolta assunzionali, procedure selettive per la
progressione tra le aree riservate al personale di ruolo, fermo restando il possesso
dei titoli di studio richiesti per 1'accesso dall'esterno.
I1 numero di posti cosi come intesi dalla disciplina in materia, per le procedure
selettive di cui al comma 1 non puo superare il 20 % di quelli previsti nei piani dei
fabbisogni come nuove assunzioni consentite per la relativa area o categoria.
L'attivazione delle procedure selettive di cui al comma 1 determina, in relazione al
numero di posti individuati, la corrispondente riduzione della percentuale di riserva
di posti destinata al personale interno, utilizzabile ai fini delle progressioni tra le
aree di cui all'art. 52, D.Lgs. n. 165/2001.
Le procedure selettive prevedono prove, specificate nell’avviso di selezione, volte ad
accertare la capacita dei candidati di utilizzare e applicare nozioni teoriche per la
soluzione di problemi specifici e casi concreti.
La valutazione positiva conseguita dal dipendente per almeno tre anni, l'attivita
svolta e i risultati conseguiti, nonché l'eventuale superamento di precedenti
procedure selettive, costituiscono titoli rilevanti ai fini dell'attribuzione dei posti
riservati per l'accesso all'area superiore.

CAPO VII
MOBILITA’ VOLONTARIA

Art. 79
Accesso per mobilita volontaria

Ai sensi dell’art. 30 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, I'Ente puo
ricoprire posti vacanti mediante cessione del contratto di lavoro di dipendenti
appartenenti alla stessa categoria e allo stesso profilo professionale in servizio a
tempo indeterminato presso altre amministrazioni, che facciano domanda di
trasferimento. Il trasferimento & disposto dal Responsabile competente in materia di
gestione del personale, previo parere favorevole del responsabile della struttura
organizzativa ove € incardinato il posto da coprire e previo nulla osta
dell’lamministrazione di appartenenza.

. Per la mobilita da pubbliche amministrazioni non ricomprese nel comparto Regioni-

Enti Locali, si applicano 1le tabelle di equiparazione per la mobilita
intercompartimentale approvate con D.P.C.M. 26.06.2015.

.In nessun caso linquadramento giuridico ed economico del dipendente assunto

mediante mobilita puo dar luogo all’acquisizione di una posizione piu elevata, sia in
termini giuridici che economici, rispetto a quella di provenienza
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2. I posti da coprire mediante mobilita volontaria sono individuati dalla Giunta
Comunale attraverso i documenti di programmazione del fabbisogno di personale.

3. La procedura viene avviata a seguito di pubblicazione di apposito avviso pubblico
predisposto dal Responsabile competente per il personale. L’avviso deve essere
pubblicato all’Albo Pretorio e sul sito Internet dell’Ente e pud essere pubblicato
sulla Gazzetta Ufficiale e sul B.U.R. e, per almeno 20 giorni. In ogni caso i
dipendenti di altre P.A. possono presentare specifica domanda entro il 30 novembre
di ogni anno.

4. Costituiscono requisiti generali per la partecipazione alla procedura di mobilita:

a) possedere la medesima categoria contrattuale e un profilo professionale compatibile
con il posto da ricoprirsi;

b) nulla osta alla mobilita dell’ente di appartenenza del candidato.

5. In relazione al reclutamento di particolari figure professionali I’avviso pubblico potra
prevedere requisiti di partecipazione ulteriori rispetto ai requisiti generali di cui al
comma precedente, anche con riferimento all’eventuale introduzione di un limite di
eta.

6. L’avviso pubblico dovra indicare:

a) la categoria ed il profilo professionale del posto da coprire, nonché, ove necessario,
l'eventuale specificazione delle mansioni da svolgere;

b) la struttura organizzativa di destinazione;

c) i requisiti generali richiesti per la partecipazione alla procedura di mobilita;

d) gli eventuali ulteriori requisiti specifici richiesti per il posto da coprire;

e) le modalita di svolgimento del colloquio ed i relativi criteri di valutazione, secondo
quanto stabilito dai successivi commi 10 e seguenti;

f) il termine entro il quale devono pervenire le domande dei candidati.

Tutti i requisiti di partecipazione devono essere inderogabilmente posseduti entro la
data di scadenza dell’avviso pubblico di mobilita.

7. Nella domanda di partecipazione i candidati dovranno dichiarare:

a) le proprie generalita;

b) il possesso dei requisiti generali per la partecipazione alla procedura, nonché il
possesso dei requisiti specifici eventualmente richiesti dall’avviso pubblico;

c) ’Ente di appartenenza, la categoria ed il profilo professionale di iscrizione e
l’anzianita di servizio.

d) di non essere stati sottoposti a procedimenti disciplinari in ordine ai quali sia stata
irrogata una sanzione che preveda la sospensione dal servizio superiore a dieci
giorni nell’ultimo biennio antecedente alla data di pubblicazione dell’avviso;

e) non aver subito condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia, la prosecuzione del rapporto di impiego con la pubblica
amministrazione.

f) motivazioni della richiesta di mobilita:carico di famiglia, avvicinamento al nucleo
familiare, eventuale necessita di assistenza a familiari con disabilita

8. Alla domanda dovra essere, inoltre, allegato a pena di esclusione:

L. il curriculum vitae del candidato reso nella forma della dichiarazione
sostitutiva, nonché ogni altro elemento ritenuto utile a rappresentare e
descrivere capacita, attitudini ed esperienza professionale acquisite;

II. schede di valutazione della prestazione individuale resa dal candidato presso
I’Ente di provenienza negli ultimi tre anni antecedenti l'avviso pubblico di
mobilita;

I1I. autorizzazione dell’ente di appartenenza.

9. Saranno prese in considerazione le domande di lavoratori in servizio di ruolo con
un’esperienza lavorativa, alla data della scadenza del bando, di almeno 24 mesi in
un profilo uguale o analogo, per contenuto, al posto da ricoprire.

L’Ente non tiene in considerazione le domande di mobilita pervenute al di fuori delle
procedure disciplinate dal presente articolo.

10. La scelta del candidato avviene mediante una selezione per titoli e colloquio con
le modalita di cui ai seguenti articoli.
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Art. 80
Procedura selettiva

La selezione sara svolta da una Commissione nominata dal Responsabile
competente per la gestione del personale, composta di 3 componenti: Responsabile
del Servizio (struttura organizzativa) ove € incardinato il posto da coprire, assistito
dal Responsabile competente in materia di personale e da altro Responsabile di
Servizio. Se la mobilita riguarda una categoria D sara composta dal Segretario
comunale, Responsabile del Servizio interessato (o altro Responsabile di servizio
dell’ente o esperto in materia esterno di altra amministrazione) e dal Responsabile
competente per il personale. Assume le funzioni di segretario un dipendente di
categoria non inferiore alla C.
Le domande di mobilita vengono valutate sulla base dei seguenti elementi:

esito del colloquio o della prova pratica;

posizione economica posseduta all’interno della categoria professionale di
appartenenza,;

valutazione dei titoli. Nella valutazione dei titoli sara valutato il titolo di
studio posseduto e il curriculum professionale del soggetto, con particolare
riferimento:

al servizio prestato nell’area corrispondente al posto da coprire ed eventuali
incarichi conferiti dal’Amministrazione di appartenenza;

allo svolgimento di incarichi speciali e consulenze, le attivita professionali e di
studio, formalmente documentabili, idonee ad evidenziare ulteriormente il livello di
qualificazione professionale acquisito nell’arco dell’intera carriera e specifiche alla
posizione funzionale da conferire;
alla partecipazione a corsi di formazione professionale nonché ogni altra attivita
utile ad evidenziare l’attitudine all’esercizio delle funzioni attribuite al profilo a
selezione, comprese eventuali esperienze lavorative non valutate nelle precedenti
categorie, ritenute significative dalla Commissione.
La Commissione, a suo insindacabile giudizio, pud richiedere al concorrente la
produzione di idonea documentazione che consenta di valutare la attendibilita
degli elementi esposti nel curriculum professionale.

Art. 81
Sistema di valutazione

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

A. esito del colloquio svolto, da valutare fino ad un massimo di punti 30;

B. posizione di progressione economica posseduta, da valutare nel modo

seguente:

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

- ai dipendenti inquadrati nelle successive posizioni di progressione
orizzontale, viene attribuito un punteggio inferiore a punti 20,
determinato dividendo i suddetti 20 punti per il numero di
progressioni possibili nella categoria di inquadramento, secondo le
previsioni contenute nel CCNL vigente e detraendo dai 20 punti il
valore attribuito alle singole posizioni di sviluppo successive a quella
iniziale, fino ad arrivare alla posizione della progressione
economica posseduta.

C. valutazione dei titoli rilevati dal curriculum presentato, da valutare fino ad
un massimo di punti 10, con specifico riferimento all’effettivo svolgimento di
attivita corrispondenti a quelle per le quali € prevista 'utilizzazione nell’ente.
Tale punteggio viene ripartito, in relazione al profilo professionale da ricoprire,
nelle tre seguenti classi: “Servizio prestato nella pubblica amministrazione”;
“Titolo di studio” e “Curriculum professionale.

40



2. Nel caso in cui nessuno degli interessati abbia ottenuto un punteggio superiore
a punti 40, determinato come somma totale dei punteggi riportati nella
valutazione complessiva di cui al comma precedente, non si procedera
all’assunzione per mobilita volontaria.

Art. 82
Valutazione dei titoli
1. Per il personale di Cat. C e D sono valutabili i seguenti titoli, secondo i punteggi
appresso indicati:

A) Titolo di Studio - Punteggio massimo attribuibile: punti 4, da attribuire in
proporzione alla votazione riportata cosi come di seguito specificato:

A1) Copertura posti per i quali € richiesto il diploma di laurea

Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
da 66 a 76 0,5
Voto di laurea da 77 a 87 1
da 88 a 98 2
da 99-109 3
110 e 110/lode 4
A2) Copertura posti per i quali € richiesto il diploma di scuola secondaria superiore
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
da 60 (36) 0,5
Voto del diploma di da 61 a 70 (37-42) 1
scuola media superiore che
, da 71 a 80 (43-48) 2
consenta laccesso
all’Universita da 81 a 90 (49-54) 3
91-100 ( 55-60) 4
B) Curriculum professionale - Punteggio massimo attribuibile: punti 6,

nel curriculum formativo e professionale saranno valutate le attivita professionali
e gli altri titoli di studio e specializzazioni, formalmente documentabili, idonee ad
evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisito nell’arco
dell’intera carriera attinenti la specifica posizione funzionale da conferire

B1 - Titoli di servizio - Max 4,0 punti

Tipologia dei Titoli Elemento di Valutazione Punteggio

Attribuzioni di mansioni superiori Per ogni mese o frazione 0.30
superiore a 15 giorni di servizio

Attivita professionale derivante da| Per ogni mese o frazione 0.20
specifici e qualificati incarichi| superiore a 15 giorni di servizio
diversi dalle funzioni rientranti nel
profilo professionale in godimento

Collaborazioni professionali e/o| Per ogni mese o frazione 0,40
consulenza con altri enti pubblici| superiore a 15 giorni di servizio
dello stesso comparto per funzioni| svolti

correlate al posto messo a concorso

B2 - Valutazione dei titoli vari - max 2,0 punti
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Curriculum formativo Pubblicazioni e/o 0,30

e professionale saggi attinenti lattivita per ogni titolo
lavorativa
Partecipazione a convegni e/o 0,10
seminari  inerenti l’attivita per ogni titolo
lavorativa
Diploma specializzazione post- 0,40
laurea
Possesso di titolo di studio 0,40
superiore a quello richiesto dal
bando
Eventuali titoli 0,20
culturali aggiuntivi per ogni titolo
Idoneita a concorsi di categoria 0,50
superiore a quella posseduta per ogni titolo

2. Per il personale di Cat. A e B sono valutabili i seguenti titoli, secondo i
punteggi appresso indicati:

A) Titolo di Studio - Punteggio massimo attribuibile: punti 4, da attribuire in
proporzione alla votazione riportata cosi come di seguito specificato:

Al) Copertura posti per i quali € richiesto il diploma di scuola secondaria di secondo
grado triennale e/o di avviamento professionale

Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
da 60 (36) 0,5
Voto del diploma di da 61 a 70 (37-42) 1
scuola media superiore
triennale da 71 a 80 (43-48) 2
da 81 a 90 (49-54) 3
91-100 ( 55-60) 4
A2) Copertura posti per i quali € richiesto il diploma di scuola secondaria di primo grado
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
sufficiente ( votazione 6/10) 0,5
Voto del diploma di discreto ( votazione 7/10)

scuola media inferiore

buono ( votazione 8/10)

distinto (votazione 9/10)

Al O] =

ottimo ( votazione 9/10)

B) Curriculum professionale - Punteggio massimo attribuibile: punti 6, nel
curriculum formativo e professionale saranno valutate le attivita professionali e
eventuali altri titoli culturali e/o di specializzazioni, anche tecniche, nell’utilizzo
di mezzi, macchine, computer ecc. purché attinenti lo specifico profilo da ricoprire.

B1 - Titoli di servizio - Max 6,0 punti

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

per ogni attivita Per ogni mese o frazione 0.20
professionale derivante da specifici | superiore a 15 giorni di servizio
e qualificati incarichi diversi dalle
funzioni rientranti nel profilo
professionale

di appartenenza

B2 - Valutazione dei titoli vari - max 6,0 punti

Curriculum formativo qualificazioni e/o abilitazioni 0,40

e professionale professionali acquisite con
esame finale attinenti il profilo
richiesto;
Partecipazione a convegni e/o 0,20
seminari  inerenti lattivita per ogni titolo
lavorativa
Possesso di titolo di studio 0,40
superiore a quello richiesto dal
bando
Eventuali titoli 0,20
culturali aggiuntivi oltre per ogni titolo
richiesto dal posto messo a
selezione
Idoneita a concorsi di categoria 0,40
superiore a quella posseduta per ogni titolo
attivita lavorativa qualificata 0,05
( es: coordinatore ecc.) non per ogni mese
rientrante nelle normali intero di servizio
mansioni del proﬁlo fino ad un massimo
professionale di appartenenza di 2 punti

3. Nessun particolare punteggio € attribuito ai candidati che pur essendo

inquadrati nella medesima categoria contrattuale del posto da ricoprire non siano
in possesso dello specifico titolo di studio richiesto per l’accesso dall’esterno
secondo le declaratorie allegate al CCNL di comparto.

4. La Commissione provvedera alla valutazione dei titoli prima di effettuare il
colloquio ovvero la procedura afferente la prova psico- attitudinale, se richiesta.

Art. 83
Colloquio

1.Tale prova € finalizzata alla verifica del possesso dei requisiti attitudinali e
professionali, con riferimento ai contenuti tipici del profilo oggetto della selezione.
Al momento della valutazione, la Commissione terra conto delle motivazioni
personali del candidato in ordine allimpegno e alla professionalita dimostrata, di
eventuali provvedimenti disciplinari inflitti al soggetto nel biennio precedente alla
data della domanda di mobilita e delle motivazioni della richiesta di trasferimento
(avvicinamento alla residenza, ricongiunzione con il nucleo familiare, motivi di
salute, motivi di studio);

2. 11 colloquio per le -categorie C e D, consistera in wuna discussione
argomentata sul curriculum professionale presentato ed in particolare, su
approfondimenti tematici, attinenti l'ordinamento degli Enti Locali e la specifica
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normativa di settore, nonché sulle specifiche metodologie professionali concernenti
il posto di ricoprire. Il colloquio dovra altresi verificare ’attitudine personale del
candidato all’espletamento delle attivita proprie del posto da ricoprire, in
relazione alle specifiche esigenze professionali del’amministrazione.

3.1l colloquio per le Cat. A e B consistera in una prova psico- attitudinale
tendente alla verifica delle attitudini personali e motivazionali del lavoratore, con
esplicito riferimento alle attivita proprie del posto da coprire. Il colloquio potra
consistere anche in una prova pratico- operativa con esecuzione di un lavoro o
nell’effettuazione di una operazione artigianale e/o di mestiere tendente a
dimostrare l'eventuale qualificazione o specializzazione posseduta.

4. La Commissione alla fine del colloquio attribuira al candidato un punteggio
massimo di 30 punti ( max 10 punti per ciascun membro della
Commissione).Verranno collocati utilmente in graduatoria e pertanto ritenuti
idonei alla mobilita secondo l'ordine della graduatoria stessa, i candidati che
abbiano ottenuto nel colloquio un
punteggio non inferiore a 21/30.

Art. 84
Graduatoria della selezione

1. Al termine della seduta di colloquio, la Commissione redige la graduatoria
ottenuta sommando, per ciascun candidato, il punteggio ottenuto nella valutazione
dei titoli e quello assegnato per il colloquio e/o prova pratica e provvede alla relativa
pubblicazione.

2. A conclusione della procedura selettiva, i verbali delle sedute della
Commissione e la graduatoria finale vengono trasmessi all’'Ufficio competente per
l'approvazione della graduatoria definitiva.

3. A parita di punteggio, precede il candidato piu giovane di
eta.

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

Art. 85
Cause di esclusione

1. Saranno comunque esclusi dalla procedura di
mobilita:

a) i candidati che presentano istanza di mobilita senza apposizione di firma ;

b) i candidati che non si presentano per sostenere il colloquio;

c)i candidati che non produrranno il nulla-osta da parte
del’Amministrazione di appartenenza nei tempi e nei modi richiesti dall’ufficio
personale e/o previsti nell’apposito bando.

d) i candidati che non provvedono al puntuale riscontro, nei tempi assegnati
dall’'ufficio personale, alla richiesta di chiarimenti ed integrazioni alle istanze
presentate.

Art. 86
Assunzione

1. Individuato il candidato idoneo a ricoprire il posto, il Responsabile
del Personale richiede all’Amministrazione di provenienza del richiedente I’atto
formale attestante l'autorizzazione al trasferimento per mobilita, fissando un
termine entro il quale lo stesso deve pervenire.

2.Una volta pervenuto il nulla-osta dall’Amministrazione di provenienza, il
Responsabile del Servizio Personale provvede, con propria determinazione
dirigenziale, a perfezionare il trasferimento, definendo l’effettiva decorrenza.
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3.

P

I1 candidato sara invitato, entro i 30 giorni successivi alla comunicazione, a
stipulare il contratto individuale di lavoro ai sensi del vigente C.C.N.L. del
comparto Regioni ed Autonomie locali.

I1 dipendente conserva la posizione giuridica e il relativo trattamento economico
previsto per la posizione economica di inquadramento acquisti fino all’atto del suo
trasferimento, ivi compresa ’anzianita gia maturata.

All’atto dell’assunzione, il Comune provvedera ad acquisire dall’amministrazione
di provenienza, in copia conforme, gli atti essenziali contenuti nel fascicolo
personale del dipendente. In caso di diniego da parte dell’Ente di provenienza o di
rinuncia al trasferimento da parte del vincitore, si procedera allo scorrimento della
graduatoria.

. La procedura di mobilita si conclude con leffettiva assunzione in servizio del dipendente

interessato e la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro. La mancata assunzione
in servizio nei termini indicati nella relativa comunicazione costituisce espressa rinuncia al
trasferimento.

. L’Amministrazione, prima dell'immissione in servizio, si riserva la facolta di sottoporre i

candidati, individuati a seguito delle procedure di mobilita:

v ad accertamenti fisico-funzionali o psico-attitudinali, qualora ci60 sia previsto
dalle disposizioni normative nel tempo vigenti.

v'ad un periodo di prova, secondo la disciplina prevista dall’art. 14-bis del CCNL 6 luglio
1995 per il personale del comparto.

Art. 87
Procedura di mobilita’ in uscita

. La mobilita in uscita & attivata su specifica domanda del dipendente, previa

richiesta formale da parte dell’ente interessato ad acquisirlo nella propria
dotazione organica

La procedura di mobilita & avviata dal Responsabile del Personale previa acquisizione
vincolante del parere del Responsabile del Servizio cui il dipendente stesso &
assegnato.

. Qualora la procedura di mobilita interessi un dipendente apicale, il parere di cui al

precedente comma € reso dal Segretario Comunale.

La Giunta Comunale, sentito il Segretario Comunale e il Responsabile del Servizio
interessato, provvede altresi al rilascio del nulla-osta al dipendente interessato al
passaggio ad altra amministrazione.

. I dipendenti ottengono il nulla osta alla mobilita in uscita, salvo valutazione

discrezionale dell’ente, a condizione che abbiano prestato almeno cinque anni di
servizio continuativo e a tempo indeterminato presso il Comune. E’ fatta salva la
facolta del’Amministrazione comunale di derogare, compatibilmente con le
esigenze di servizio, a tale termine in caso di gravi ed eccezionali motivi
adeguatamente documentati.

Al fine di consentire ai dipendenti la partecipazione a bandi di mobilita volontaria,
indetti da altre amministrazioni, il Responsabile del Personale, previo parere
vincolante del Responsabile del Settore cui il dipendente € assegnato, ha facolta di
rilasciare la relativa autorizzazione preventiva.

Art. 88
Precedenza dei trasferimenti per mobilita

. Fermo quanto disposto al precedente art.11, nel caso di pit domande di

trasferimento, per il medesimo profilo professionale, presso altre pubbliche
amministrazioni si terra conto delle situazioni personali, indicate qui di seguito,
secondo l'ordine di priorita:

a) la domanda presentata da un portatore di handicap in situazione di gravita ai

sensi della Legge 104/1992 e ss.mm.ii.;

b) la domanda motivata dalla necessita di assistere un familiare portatore di

handicap in situazione di gravita ai sensi della Legge 104/1992; a parita di
condizioni di pit domande precede quella con il maggiore grado di invalidita;
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c) la domanda motivata dalla necessita di assistere figli minori (Legge 53/2000 e
successive modifiche) gia residenti nel luogo dove il lavoratore chiede di essere
trasferito;

d) la domanda motivata dalla necessita di ricongiungimento del nucleo familiare.

2. Le domande dovranno essere corredate dalla documentazione necessaria,
oppure nei casi consentiti dalla legge, dalle relative autocertificazioni o
dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorieta, rese ai sensi del D.P.R. 445/00.

3. A parita di condizioni di pit domande precede quella presentata dal dipendente
con maggiore anzianita di servizio.

Art. 89

Mobilita compensative
. Previo accordo tra le amministrazioni interessate & prevista la possibilita di uno scambio di
dipendenti tra enti di cui all’art.1, comma 2, del D.Lgs. 165/2001, anche di diverso
comparto, a condizione che entrambi i dipendenti posseggano pari categoria giuridica e
pari profilo professionale.
2. Qualora si stabilisca di attivare la mobilita “per compensazione” con altro ente, ovvero di
interscambio di due dipendenti in possesso dei medesimi requisiti giuridici, si prescinde
dalla pubblicazione del bando di mobilita.

CAPO IX
IL COMANDO

Art. 90

Assegnazione temporanea di personale
L’istituto, disciplinato dall’art.30, comma 2-sexies, del D.Lgs. 165/2001, prevede
la possibilita per il dipendente a tempo determinato di prestare temporaneamente
servizio presso altra pubblica amministrazione.
Il comando é attivato per sopperire alla mancanza di personale con specifiche
professionalitd o per particolare necessita organizzative dell’amministrazione
interessata.
3. Il comando, sia in entrata che in uscita, & attivabile, in prima istanza, per un
periodo massimo di una anno e puo essere prorogate, sulla base di motivate e
documentate esigente, per un periodo non complessivamente superiore a quello
stabilito dalle vigenti disposizioni di legge.

-t
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Art. 91
Comando in entrata

. Il comando al Comune di Giungano ¢ attivato su richiesta del dipendente
interessato oppure su richiesta del Responsabile del competente Servizio, previo
assenso del dipendente; in entrambi i casi € necessario il preventivo parere
dell’lamministrazione di appartenenza.

2. Qualora 'amministrazione di appartenenza manifesti la propria disponibilita al

riguardo, il responsabile del Personale, previa autorizzazione della Giunta

Comunale, provvede ad adottare il provvedimento di autorizzazione al comando.

3. I1 Comune di Giungano provvede, per tutto il periodo del comando, a rimborsare
allamministrazione di appartenenza la retribuzione riferita al trattamento
fondamentale e ai connessi oneri riflessi, restando di competenza
dell’lamministrazione utilizzatrice il pagamento dell’eventuale retribuzione
accessoria.

Art. 92
Comando in uscita

. Il comando presso altra pubblica amministrazione € attivato su richiesta dell’ente

di destinazione, previo consenso del dipendente interessato e del Responsabile del
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Servizio cui lo stresso dipendente € assegnato.

2. 11 responsabile del Servizio Personale, previa autorizzazione della Giunta
Comunale, adotta il provvedimento di concessione del comando.

3. I Comune di Giungano provvede ad erogare, per tutto il periodo del comando, la
retribuzione riferita al trattamento fondamentale e ai connessi oneri riflessi,
restando di competenza delllamministrazione utilizzatrice il pagamento
dell’eventuale retribuzione accessoria.

Art. 93
Entrata in vigore del regolamento
I1 presente regolamento diverra esecutivo decorsi 10 giorni dalla sua pubblicazione
all'Albo Pretorio, in allegato alla deliberazione di approvazione.

All.A) titoli di studio richiesti per ’accesso in base alla categoria
All.B) indici di riscontro della idoneita alle selezioni (art.70 e 73)
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ALLEGATO A

TITOLI DI STUDIO. REQUISITI DI ACCESSO DALL’ESTERNO

Titoli di studio richiesti per ’accesso in base alla categoria

Categoria A: licenza della scuola dell’obbligo

Categoria B, posizione giuridica B1l: licenza della scuola dell’obbligo e qualificazione
professionale, se richiesta. Puo essere richiesto inoltre il possesso di determinate
abilitazioni e/o patenti.

Categoria B, posizione giuridica B3: diploma di istruzione secondaria superiore e
particolari requisiti ove richiesti per singoli profili professionali, ovvero licenza della
scuola dell’obbligo unitamente a specifica qualificazione professionale acquisita
attraverso significative esperienze di lavoro.

Categoria C: diploma di istruzione secondaria superiore conseguito al termine di un
corso di studi di durata quinquennale. In relazione ai singoli profili professionali,
possono essere previsti anche titoli di studio conseguiti al termine di un corso di
durata inferiore.

Categoria D: diploma di laurea/di laurea specialistica/di laurea magistrale e
abilitazione all’esercizio della professione nonché iscrizione all’albo ove richieste.
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ALLEGATO B

Indici di riscontro dell’idoneita alle selezioni (artt. 70 e 73)

CATEGORIA A OTTIMA SUFFICIENTE SCARSA

1) Capacita di wuso e
manutenzione degli strumenti
e arnesi necessari alla
esecuzione del lavoro

2) Conoscenza di tecniche di
lavoro o di procedure
predeterminate necessarie alla
esecuzione del lavoro

3) Grado di autonomia nella
esecuzione del proprio lavoro,
nell’ambito di istruzioni
dettagliate

4) Grado di responsabilita
nella corretta esecuzione

CATEGORIA B OTTIMA SUFFICIENTE SCARSA

1) Capacita di uso di
apparecchi e/o macchine di 3 2 1
tipo complesso

2) Capacita organizzativa del
proprio lavoro

3) Preparazione professionale
specifica

4) Grado di autonomia nella
esecuzione del proprio lavoro
nell’ambito di istruzioni di
carattere generale

S5) Grado di responsabilita
nella corretta esecuzione del 3 2 1
proprio lavoro

Dall’esito della/e prova/e o sperimentazione dovra scaturire ed essere formulato, per ciascuno
» «

degli indici sopraindicati per categoria, il giudizio di “scarso”, “sufficiente” o “ottimo” ai quali
corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 2 e 3.

I giudizi finali saranno cosi determinati:

CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
Fino a Da - a
A 7 non idoneo
A 8-12 idoneo
B 9 non idoneo
B 10-15 idoneo

49




