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PARTE I°
ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Art. 1 - Oggetto

Il presente regolamento, in conformita dello Smbmunale, e nel rispetto dei criteri generali
approvati dal Consiglio Comunale, definisce i pipnalell'organizzazione amministrativa del
Comune e disciplina: la dotazione organica, |'assd¢lle strutture organizzative, i metodi di
gestione operativa, I'esercizio delle funzioni dredione, le modalita di assunzione agli
impieghi, i requisiti di accesso e le modalita cansciali.

Il regolamento € emanato in esecuzione dell’'ai&$8, 1° comma, del D.lgs 18 agosto 2000 n°
267.

Art. 2 - Indirizzo politico e gestione

Agli organi di direzione politica spettano gli atti indirizzo e controllo: definizione degli
obiettivi, dei programmi e delle priorita, verifickella rispondenza dei risultati della gestione
amministrativa alle direttive impartite.

Ai responsabili delle Aree Organizzative compete dastione finanziaria, tecnica ed
amministrativa, ivi compresi i poteri di organizeare delle risorse umane e strumentali, con
annessa responsabilita per il conseguimento déiais

Art. 3 - Gestione delle risorse umane.

L'Ente nella gestione delle risorse umane:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

3.

garantisce la pari opportunita tra uomini e donfeeparita di trattamento sul lavoro;

cura costantemente la formazione, I'aggiornamefeajaalificazioni del personale;

valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa'enpegno operativo di ciascun dipendente;
definisce l'impiego di tecnologie idonee per utiize al miglior livello di produttivita le
capacita umane;

assicura l'utilizzazione di locali ed attrezzaturke, tutelando la sicurezza e ligiene,
garantiscano condizioni di lavoro agevoli.

individua criteri di priorita nell'impiego flessikei del personale, purché compatibile con
l'organizzazione degli uffici e del lavoro , a fawalei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendentieigmati in attivita di volontariato ai sensi della
legge 11 agosto 1991, n° 266.

Per esigenze di servizio cui non si puo far frarde personale in servizio I'ente pud conferire
incarichi individuali ad esperti di provata competa determinando preventivamente durata,
luogo, oggetto e compenso della collaborazione.

Art. 4 - Assetto organizzativo dell’ente.

La struttura organizzativa del Comune articolataAmee, Settori,Servizi ed Unita operative
individua le competenze a vari livelli e per magesimogenee, senza costituire fonte di rigidita
organizzativa, ma razionale ed efficace strumengestione. Deve pertanto essere assicurata la
massima collaborazione ed il continuo interscanthisnformazioni ed esperienze tra le varie
partizioni dell'Ente.

E' istituita I'area delle posizioni organizzativella quale sono ricomprese "posizioni di lavoro
che richiedono, con assunzione diretta di elevagpansabilita di prodotto e di risultato lo
svolgimento di funzioni di direzione di unita orgazative di particolare complessita,
caratterizzate da elevato grado di autonomia gesitoed organizzativa'senza rappresentare
una ulteriore articolazione della struttura.

Il titolare di ogni posizione organizzativa incatc dal sindaco, con le modalita di cui al
successivo art 24 dirige e coordina piu settoBmigi.
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La definizione dell'articolazione della struttureganizzativa, e delle sue variazioni, € approvata
dalla Giunta comunale, sentito il Segretario Conteied i Dirigenti

Art. 5 - Settori

| Settori, articolazioni di primo livello, costitstono le unita organizzative di massima
dimensione dell'Ente, ai quali sono affidate funkzi@d attivita fra loro omogenee, che
esercitano con autonomia operativa e gestionaléaméito degli indirizzi e degli obiettivi
fissati dalla Giunta comunale. Ad essi vengono @gisste risorse umane adeguate per
competenza e professionalita. Hanno, inoltre, fumzili organizzazione e di coordinamento dei
servizi nell’ambito delle competenze attribuite dedsente ordinamento.

Art. 6 - Servizi

| Servizi, articolazioni di secondo livello, cosigcono unita organizzative complesse costituite
nell’ambito dei Settori. Possono avere naturardiaufinale o di supporto. Hanno funzioni di
attuazione di progetti, servizi e provvedimenti@pe nell’ambito delle competenze attribuite
e nel rispetto del programma di lavoro definito skettore di appartenenza.

Art. 7 - Unita Operative o Uffici

Le Unita operative costituiscono articolazioni dinore dimensione sia dei settori che dei
servizi, caratterizzate da specifica competenzanmaerie, prodotti e discipline in ambiti piu
strettamente omogenei, con contenuta autonomiatyeer

Le unitd operative possono avere natura di steitpgrmanenti se attengono a funzioni ed
attivita di carattere continuativo : strutture tergnee o di progetto, quando sono connesse alla
realizzazione di specifici progetti.

Art. 8 - Unita di Progetto

La Giunta approva, su proposta dei responsabilisdaiizi, l'istituzione di Unita di progetto,
quali strutture organizzative temporanee, anctersattoriali, allo scopo di realizzare obiettivi
specifici rientranti nei programmi dell’amministraze.

Per tali unita devono essere definiti gli obiettidividuato il responsabile, determinate le
risorse umane, finanziarie e tecniche necessdissai i tempi di realizzazione.

Art. 9 - Ufficio di Gabinetto del Sindaco

Il Sindaco, indipendentemente da quanto previslia gganta organica, puo dotarsi di un Capo
di gabinetto preposto a coadiuvarlo nell’esercistie proprie attivita, con particolare riguardo
a quelle riferite alle relazioni esterne.

La durata di tale incarico coincide con quello '@éfiéttivo mandato sindacale e pud essere
rinnovato.

. Tale incarico puo essere assegnato ad un dipendeliitente ovvero ad altro soggetto assunto
a tempo determinato con contratto di diritto privda cui durata deve prevedere I'automatica
risoluzione del rapporto in caso di anticipata aegse dalla carica del Sindaco.

Art. 10 - Conferenza dei Dirigenti

BN

Per il coordinamento ed il raccordo delle attivitdel’'Ente e costituita la Conferenza dei
Dirigenti convocata e presieduta dal Segretarioegda Comunale/Direttore Generale.

La conferenza svolge funzioni di verifica dell’anione dei programmi ed accerta la
corrispondenza dell’attivita gestionale agli ohietprogrammati e definiti dagli organi di
governo.

In particolare la Conferenza;

-decide sulle semplificazioni procedurali che irt&ano piu articolazioni della struttura;
-propone lintroduzione delle innovazioni tecnoldmge per migliorare l'organizzazione del
lavoro;

-rilascia pareri consultivi in relazione alladom® e modificazione di norme statutarie e di
regolamento che hanno rilevanza in materia di aegazione del personale;
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-formula proposte in merito alla programmazione esmale della formazione ed
aggiornamento del personale;

-esamina i problemi di coordinamento fra i varivédre I'andamento delle attivita e lo sviluppo
-svolge funzioni consultive e propositive in ordir@l'assetto organizzativo ed alle
problematiche gestionali di carattere intersetteria

La conferenza si riunisce di norma, mensilmentegai qualvolta lo decide il Direttore
Generale/Segretario Generale e trimestralmentenirasoper attivita di verifica, la Giunta
Municipale.

Art. 11 - Dotazione organica

La dotazione organica del Comune individua il numeomplessivo dei posti a tempo
indeterminato, a tempo pieno o a tempo parz@iginti in base ai sistemi di inquadramento
contrattuale.

L’'appartenenza all'area di attivita individua esivamente il particolare tipo di professionalita
e non ha alcuna rilevanza ai fini della articolagarganizzativa della struttura, ben potendo
essere presenti, nei diversi servizi, professitlmaliquadrate nella medesima area di attivita.
L’approvazione della dotazione organica e le swgigesvariazioni sono disposte dalla Giunta
comunale, sentito il Direttore Generale/Segreta@enerale Comunale, nel rispetto delle
compatibilitd economiche.

Annualmente la Giunta Municipale, in sede di aggamnento della dotazione organica
programma le assunzioni e stabilisce quali siarstirtti a mobilita interna o esterna, alla
progressione verticale, e quali all'accesso esterno

Art. 12 - Inquadramento

| dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quantevisto dal contratto collettivo nazionale di
lavoro in 4 categorie denominate rispettivament8H,B3, C, D1, D3.

L'inquadramento, pur riconoscendo uno specificellov di professionalita e la titolarita del

rapporto di lavoro, non conferisce una determimatsizione nell'organizzazione del Comune,
né tanto meno l'automatico affidamento di respoitisabdelle articolazioni della struttura

ovvero una posizione gerarchicamente sovraordinata.

Il dipendente esercita le mansioni proprie del ifyoprofessionale ed area di attivita di
inquadramento, come definite dal contratto collettdi lavoro, dal contratto individuale di

lavoro, da eventuali ordini di servizio o disposiziinterne.

Il dipendente pud essere adibito a svolgere dtiviton prevalenti della categoria
immediatamente superiore a quella di inquadrameveero, occasionalmente compiti e
mansioni di qualifica inferiore, senza che ci0 poseterminare variazioni nel trattamento
economico.

Al fine di assicurare il raggiungimento degli olivt programmati dall’amministrazione, in

relazione ai servizi svolti dall’'ente ed alle esige di operativita, la Giunta, nel rispetto delle
categorie contrattuali, puo procedere alla modifiea profili professionali del personale in
servizio, d'ufficio o su domanda, tenendo contdeddisposizioni contrattuali disciplinanti la

materia. La modifica del profilo per il personate servizio € subordinata alla verifica della
idoneita alle nuove mansioni, acquisibile ancheiargd processi di riqualificazione.

Art. 13 - Assegnazione

La Giunta, sentito il Segretario comunale, assagmersonale dipendente alle articolazioni
della struttura , individuate con il provvedimewliccui all’art. 24, comma 2°.

Nelllambito del contingente di cui al comma preaetde il Responsabile assegna le unita di
personale alle singole posizioni di lavoro, nelpeto del profilo professionale di
inquadramento, sulla base delle mutevoli esigermre@sse con l'attuazione dei programmi
delllAmministrazione, per assicurare la piena fanalita dell’Area.

L’assegnazione non esclude peraltro “l'utilizzaeibdel dipendente per gruppi di lavoro infra
ed intersettoriali che vengano costituiti, secomdteri di flessibilita per la realizzazione di
specifici obiettivi.
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Art. 14 - Organigramma

1. L’organigramma del Comune rappresenta la mappatmgpleta del personale in servizio, con
l'indicazione delle singole posizioni di lavoroelguali lo stesso risulta assegnato ai sensi
dell'articolo  precedente, nellambito  delle  artiapioni  strutturali  disposte
dall’amministrazione.

2. L'organigramma e tenuto costantemente aggiornatecuen del Titolare di Posizione
competente.

Art. 15 - Mansioni superiori

1. Il presente articolo completa la disciplina dellansioni previstalall’art. 56, commi 2, 3 e 4
del D. Igs. n.29/199per la parte demandata alla contrattazione.

2. Il dipendente, per obiettive necessita di servipop essere adibito a svolgere mansioni
superiori con incarico a tempo determinato, secdagbwevisioni di legge:

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per nordipsei mesi, prorogabili fino a dodici
gualora siano state avviate le procedure per larta@ del posto vacante, anche mediante
le selezioni interne di cui all’'art.4 del CCNL &4.3.1999;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente asseon diritto alla conservazione del
posto, con esclusione dell’assenza per ferie,gpdutata dell’assenza.

3. L'esercizio di mansioni superiori non determinadititto all'inquadramento nella qualifica
funzionale superiore.

4. Per lo svolgimento di mansioni superiori, e limai@ente al periodo di espletamento
dell'incarico, é riconosciuto il diritto al trattaento economico corrispondente all’attivita svolta.

5. L'affidamento di mansioni superiori corrisponderdi posizioni apicali, & disposta con
provvedimento del Direttore Generale/Segretariogdae Comunale. Negli altri casi provvede,
con propria determinazione il Titolare di Posizidnteressato. Spetta, comunque, al Sindaco
affidare con proprio provvedimento gli incarichigbsizione organizzativa.

Art. 16 - Mobilita interna obbligatoria e facoltativa e per inidoneita

1. Il Titolare di Posizione, per motivate esigenze s#rvizio ovvero nell'obiettivo della
razionalizzazione dell'impiego del personale, pugpdrre con proprio atto, nel rispetto della
professionalita dei dipendenti cui si applica, lahitita di personale, temporanea o definitiva,
nell’ambito della propria Area Organizzativa.

2. | provvedimenti di mobilitd di singole unita delrpenale tra Aree Organizz. diverse sono
adottati, sentiti i rispettivi responsabili e pr@vinformazione alla Giunta, dal Direttore
Generale/Segretario Generale Comunale.

3. | provvedimenti di cui al comma 2 sono motivatragione dell’esigenza di dare attuazione agli
obiettivi stabiliti dalla Giunta mediante l'appraiane del Piano dettagliato degli obiettivi
ovvero del Piano esecutivo di gestione.

4. La mobilita fra i responsabili & disposta dal Scwlad’ufficio ovvero su proposta del Direttore
Generale/Segretario Generale Comunale.

5. Gli atti di mobilita del personale che comportaaovhriazione del profilo professionale sono
adottati con determina del Direttore Generale oREdponsabile del Servizio Personale, previa
comunicazione all’interessato, nel rispetto dellgexte normativa e con le procedure previste
dai contratti collettivi.

6. In occasione dell’approvazione del Programma da#ieunzioni I'Ufficio del Personale da
informazione ai dipendenti, mediante Bando di sefez, dei posti che si intende ricoprire con
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'esperimento delle procedure di mobilita interr@dontaria o per progressione verticale; si da
indicazione dell’eventuale apertura della mobilitéerna e volontaria anche a dipendenti in
possesso di profilo professionale diverso da quelksso a concorso, in considerazione di
particolari esigenze di servizio o per far fronteexessita di riqualificazione di alcune figure
professionali dedite a lavori comportanti uno stitdifficolta o logorio psicofisico

7. | dipendenti interessati alla mobilita interna presno la domanda di trasferimento al suddetto
entro 8 giorni dalla comunicazione. Nella domanmayedata di adeguato curriculum vitae, é
indicato il posto che si intende ricoprire.

8. Nellipotesi di piu candidati per un solo posto,pérsonale verra selezionato con la stessa
procedura dei concorsi interni.

9. Il personale riconosciuto inidoneo temporaneameotepermanentemente alle mansioni
affidategli ma che conservi comunque una residyaata lavorativa € soggetto, di norma, a
mobilita interna obbligatoria, anche temporaneagealora ritenuto opportuno, a quella
facoltativa.

Art. 17 - Mobilita esterna

1. L’assunzione di dipendenti attualmente in ruolospee altre Amministrazioni del comparto
Regioni-Enti Locali mediante procedure di mobiétdubordinata alla condizione:

- i richiedenti abbiano una esperienza di serviaferiore ad anni 1 (uno) nella categoria o
profilo professionale equivalente o analogo e camueralmeno sei mesi (periodo di prova);

- che il posto da ricoprire sia vacante;

- che riguardi categorie o profili equivalenti cadoghi;

- che 'Amministrazione di appartenenza vi consgnta

- che siano esaurite negativamente le procedureliidal precedente articolo, salve motivate
eccezioni.

2. | trasferimenti di dipendenti da Amministrazionilldestesso comparto o da comparti diversi,
avverranno mediante procedure selettive pubbliche.

3. Ove, viceversa, sia un dipendente di ruolo dellss@nte Amministrazione a far domanda di
mobilita presso un altro Ente del medesimo compdstaompetenza a rilasciare il previsto
consenso spetta al Direttore Generale/Segretane@ke, sentito il Sindaco.

4. |l trasferimento di personale mediante le procedielle mobilita esterna fra Enti appartenenti
a comparti distinti € subordinato alle condiziamdicate dall’art. 30, commi 1 e 2 del D.L.vo n°
165 del 30/03/2001.

Art. 18 - Progressione verticale nel sistema di ctgificazione

1. Nell'ambito della programmazione annuale delle aggni vengono stabiliti quali posti sono
destinati alla mobilita interna o esterna, allagoessione verticale e quali allaccesso esterno.
Le progressioni verticali sono finalizzate al pagga dei dipendenti alla categoria
immediatamente superiore del sistema di classibic&z o al passaggio nelle categorie D3 e B3
dei dipendenti della medesima categoria di alwfipprofessionali.

2. Nella Parte Quinta del Regolamento relativo allecpdure Selettive e di Assunzione vengono
disciplinate le procedure selettive per I'attuaeiodelle progressioni verticali, riservate al
personale dipendente anche prescindendo dal tdolstudio ordinariamente previsto per
I'accesso dall’esterno fatti salvi quelli preséritalle norme vigenti.

Art. 19 - Progressione orizzontale nella categoria

1. All'interno di ciascuna categoria € prevista unagpessione economica che si realizza nei limiti
delle risorse disponibili secondo i criteri indicdal C.C.N.L. completati o integrati in sede di
contrattazione collettiva integrativa.
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Art. 20 - Formazione ed aggiornamento del personale

I Comune valorizza lo sviluppo e la formazione si@oi dipendenti come condizione essenziale
di efficacia della propria azione.

Per le necessita formative del personale, il Comaingvvale di istituzioni che operano con
vocazione generale, quali la Scuola Superiore gé&tubblica Amministrazione ed il Formez e
di altre scuole professionali a vocazione spedciedio di proprie strutture interne.

Lo stanziamento in bilancio per progetti di forntam del personale € annualmente non
inferiore all’'1% per percentuale del monte retribot

L'ufficio del Personale elabora ogni sei mesi, aubase delle proposte formulate dalla
Conferenza dei Dirigenti, il programma di formazodel personale da sottoporre all’esame
della Giunta Comunale.

Art. 21 - Segretario Generale Comunale e Direttor&enerale

Il Segretario Generale e Direttore Generale svagepiti di collaborazione e funzioni di
assistenza giuridico amministrativa nei confronggld organi dell’ente, in ordine alla
conformita dell’azione amministrativa alla legdipastatuto ed ai regolamenti.

Il Segretario inoltre:

-partecipa con funzioni consultive, referenti eassistenza alle riunioni del Consiglio comunale
e della Giunta e ne cura la verbalizzazione;

-pud rogare tutti i contratti nei quali I'ente érfgao che sono di interesse dello stesso,
autenticare scritture private ed atti unilaterali;

-esercita ogni altra funzione attribuitagli dallatsto o dai regolamenti o conferitagli dal
Sindaco.

Il Sindaco puo conferire le funzioni di Direttorergerale al Segretario Generale Comunale. In
tal caso ad egli spetta un compenso retributivauagigo di una indennita di funzione e di
risultato da determinarsi su base annua in coasniatte tra il Sindaco ed il Segretario Generale
Comunale.

Il Direttore Generale provvede ad attuare gli irzdir e gli obiettivi stabiliti dagli organi di
governo dell’'ente, secondo le direttive impartital &Gindaco e sovrintende alla gestione
dell’ente perseguendo livelli ottimali di efficacia efficienza.

Compete in particolare al Direttore Generale/Sagi@®iGenerale Comunale la predisposizione
del piano dettagliato di obiettivi previsti dallettera a) comma 2, dell’art. 197 del D.Lgs 267
del 18 agosto 2000, nonché la proposta di pianouéise di gestione, previsto dall’art. 169
dello stesso decreto. A tal fine, al Direttore Gale#Segretario Generale Comunale rispondono,
nell'esercizio delle funzioni loro assegnate, iiganti.

Nel caso di mancata indicazione del termine, I'rieasi intende conferito fino al termine del
mandato elettivo del Sindaco.

L’incarico € prorogato di diritto, all’atto dellaaturale scadenza, fino a quando non intervenga
la nuova nomina.

In caso di inadempimento di un Responsabile d’Aie&irettore Generale puo affidare le
competenze ad un altro responsabile d’Area, asseign un congruo termine, anche in
relazione all’'urgenza della pratica. Decorso talenine il Direttore Generale puo avocare la
pratica inevasa.

Art. 22 - Vice Segretario

L’Ente é dotato di un Vice Segretario che coadiin&egretario comunale nell’esercizio delle
sue funzioni. In caso di vacanza del posto, dirasseanche breve, o di impedimento del
Segretario, lo sostituisce nelle funzioni.

Il Vice Segretario e responsabile in via ordinaeh Settore Affari Generali.

Le funzioni di Vice Segretario possono essere lafiit dal Sindaco, con incarico a tempo
determinato, e per I'accesso al posto e richidgtossesso del titolo di studio previsto dall’art.
17, comma 77, della legge 15 maggio 1997, n.12@esstve modifiche ed integrazioni.
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Art. 23 - Ufficio di Direzione

1. L'ufficio di Direzione dipende istituzionalmente IdRirettore Generale/Segretario Generale
Comunale.

2. L'ufficio di Direzione coadiuva il Direttore Gende#Segretario Generale Comunale e supporta
il Sindaco nelle funzioni loro attribuite dall’ortamento comunale, dallo statuto e dal
regolamento. Allo stesso sono assegnati dal Dreet®enerale/Segretario Generale Comunale,
sentiti i Dirigenti, dipendenti nelle Categoria®, D.

Art. 24 - Responsabilita e competenze dei Dirigenti

1. Sono attribuite ai titolari delle posizioni orgarative tutti i compiti di attuazione degli obieitiv
e dei programmi definiti con gli atti di indirizzadottati dai medesimi organi, tra i quali i
particolare:

a. lapresidenza delle commissioni di gare;

b la responsabilita delle procedure d'appalto;

c. la stipulazione dei contratti;

d. gliatti di gestione finanziaria, ivi compresa $aazione di impegni di spesa;

e. gliatti di amministrazione e gestione del persenal

f. i provvedimenti di autorizzazione, concessione al@ghi , il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni,anche di natura disorede, nel rispetto di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, dagaherali d'indirizzo, ivi comprese le
autorizzazioni o concessioni edilizie;

g. tutti i provvedimenti di sospensione dei lavoriadibattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale nonché i poteri di vigilanzbzee di irrogazioni delle sanzioni
amministrative previsti da leggi nazionali e regibnin materia di prevenzione
dell'abusivismo edilizio, paesaggistico-ambientale;

h. le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, fuié,verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente mestifizione di giudizio e di conoscenza;

I. gli atti ad essi attribuiti dallo statuto o dai oégmenti o, in base a questi, delegati dal
sindaco.

no

| dirigenti sono direttamente responsabili, in \@aclusiva, degli obiettivi dell'ente, della

correttezza amministrativa, della efficienza erdgsiltati di gestione.

3. I dirigenti possono,per specifiche ragioni di seiwj con atto scritto e motivato, delegare alcune
delle funzioni loro assegnate, quali: l'attuaziated progetti e delle gestioni, la direzione
coordinamento e controllo dell'attivita degli uffee dei responsabili, la gestione del personale e
delle risorse finanziarie e strumentali assegnglieuici.

4. Per il Settore Vigilanza viene riconosciuta unacffi autonomia funzionale relativamente ai
compiti afferenti I'ordine e la sicurezza pubbliEapolizia giudiziaria e la polizia stradale.

5. Per il Servizio Sociale viene riconosciuta una #mac autonomia funzionale per i compiti

afferenti 'attivita del servizio.

Art. 25 - Responsabilita e competenze dei Respongali settore.

1. I responsabili di Settore rispondono al titolargpdsizione che li dirige e coordina:
a. del coordinamento settoriale dei piani propostirdaponsabili dei servizi;
b. dellarealizzazione dei piani di lavoro settorialconformita al PEG;
c. dellattivazione, nellambito del settore, dei ped innovativi riguardanti il
miglioramento della efficienza ed efficacia deltganizzazione e della gestione;
d. dellatrasparenza, semplicita e correttezza deiqulinenti;
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2. Per l'espletamento dei propri compiti ai responisathi settore sono attribuite le seguenti
competenze:
e. proposta annuale del budget e del programma drdasettoriali ed eventuali variazioni;
f. proposta di progetti di riorganizzazione intered’ambito del settore;
g. gestione di poteri sostitutivi dei responsabilisdrvizio, previa verifica dei risultati e in
caso di inerzia degli stessi;
h. parere sull'individuazione dei responsabili di $&iov

3. Il grado di attribuzione dei compiti puo essere fificato in relazione ai servizi svolti nell’ente
ed agli obiettivi definiti dagli Organi di governalle mutate esigenze di carattere organizzativo
ed ai programmi del’Amministrazione.

4. In caso di inadempimento del competente capo sgtiamvvedera il Titolare di posizione.

Art. 26 - Responsabilita e competenze dei Respongladei Servizi

1. 1 Responsabili dei Servizi preposti alla direzia® singoli servizi rispondono al Responsabile
del Settore di appartenenza riguardo a:
(a) coerenza e funzionalita dell'organizzazione irdedel servizio alle finalita del piano di
lavoro settoriale;
(b) raggiungimento degli obiettivi specifici definitehpiano di lavoro settoriale;
(c) trasparenza, semplicita e correttezza dei procadingestiti;
(d) istruttorie e ogni altro adempimento procedimeniae I'emanazione del provvedimento
amministrativo, ivi compresi, i procedimenti peadtesso ai sensi della L.n.241/90, fatta
salva la facolta di assegnare tale responsabdi@teo dipendente responsabile di servizio o
di ufficio compresa I'adozione del provvedimentadiie.
2. Ai Responsabili di servizio sono attribuite, corema autonomia gestionale, le seguenti
competenze:
(a) proposta annuale, al Responsabile di Settore, aad$di e del programma di lavoro del
servizio e di eventuali variazioni;
(b) proposta, al Responsabile di Settore, di progettodganizzazione interna del servizio;
(c) coordinamento di servizi, progetti e procedimep#édfici.
(d) rilascio delle attestazioni, certificazioni, comesmioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni, autorizzazioni e/o concessioni tamali, acquedottistiche e fognarie ed ogni
altro atto costituente manifestazione di giudizii eonoscenza,

Art. 27 - Responsabilita e competenze dei Respongadi Ufficio

1. Il Responsabile di Ufficio collabora con il Respabse di Servizio nella predisposizione delle
proposte e degli elaborati tecnici relativi agti dt competenza degli organi stessi .

2. Relaziona periodicamente al responsabile di Servill'efficienza e razionalita delle
procedure di organizzazione, anche con riferimextoarichi di lavoro, nonché sul grado di
soddisfazione degli utenti.

3. Puo esercitare le funzioni vicarie del Responsauigaordinato.

Art. 28. Modalita e criteri per il conferimento dell'incarico delle posizioni organizzative

1. L’incarico della posizione organizzativa sono coitéedal sindaco con atto scritto e motivato,
nel rispetto della natura e delle caratteristicee ptogrammi da realizzare e delle attivita da
svolgere, secondo i seguenti requisiti:

a) Requisiti culturali posseduti:

Diploma di laurea con indirizzo specialistico.
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b) Esperienza di almertoanni nel settore di specifica competenza in qualitéagho settore:
Attitudini e capacita professionali
Attitudine alla direzione, organizzazione e gesidnrisorse umane e strumentali

c) Esperienza acquisita:

Professionalita acquisita attraverso processi fauneompleti e specifici relativi alle funzioni
di attivita da svolgere, iscrizione ad ordini edigrofessionali, frequenza di corsi universitari e
parauniversitari per il conseguimento di diploraiyree e lauree brevi.

2. | presupposti della nomina devono corrisponderigrovarsi nella valutazione dei funzionari, e
sono sottoposti a verifica da parte del Nucleo dlutazione, preliminarmente al decreto di
nomina o di rinnovo, secondo i criteri generali [zevalutazione e graduazione delle posizioni
organizzative.(all.A)

3. La sospensione temporanea o la revoca dell'incatimoe disposta con le stesse modalita della
nomina e comporta la perdita della indennita diiziose e di responsabilita da parte del
dipendente titolare, che resta inquadrato nellagmata di appartenenza e viene restituito alle
funzioni del profilo di appartenenza.

4. In caso di inerzia, inefficacia o inefficienza, doghe per iscritto siano stati contestati addebiti
rilievi e che siano state esaminate le controdeshiziervenute entro il termine massimo di sette
giorni, il Sindaco sentito il Nucleo di Valutazignmio sospendere o revocare l'incarico.

5. In caso di assenza od impedimento, il responsalafaina con atto scritto un sostituto che
garantisca la continuita del lavoro dei settoreovizi coordinati e diretti.

6. | titolari di posizioni organizzative, percepisconm trattamento economico accessorio
composto dalla retribuzione di posizione e di tetiol, nella misura prevista dall’art.10 del
nuovo ordinamento professionale e diversamenteugtadsecondo i parametri individuati
nell'allegato “A” del presente Regolamento.

Art. 29 - Il Sistema di Valutazione

1. Il sistema di valutazione sostiene il miglioramerdel funzionamento organizzativo del
Comune, contribuisce a definire di continuo glietbvi, i programmi, i piani operativi dell’'ente
ai diversi livelli in cui questo si articola (setitoservizi,uffici) ed a monitorare I'andamento, a
verificare gli scostamenti, ad attivare le aziomirettive.

2. L’intero processo di valutazione viene affidato @aa Nucleo di Valutazione, nominato dal
Sindaco e costituito da tre componenti: il Segret&ffomunale e due esperti di provata
esperienza. | componenti del Nucleo durano in aaakneno tre anni e non possono essere
sostituiti prima della scadenza , salvo dimissiongravi contrasti all’interno del gruppo,
accertati collegialmente dal Sindaco. Ai componatdél Nucleo di Valutazione spetta un
compenso non inferiore al 70% del compenso spettriRevisori dei Conti.

3. All'inizio di ogni anno di attivita, dai componendiel Nucleo, viene nominato un Presidente,
scelto a rotazione tra i due esperti. Il presidentevoca le riunioni del Nucleo e sovrintende al
buon funzionamento dello stesso, intrattiene i se&e rapporti con gli organi del Comune e
firma gli atti ufficiali.

4. 1l Nucleo di Valutazione deve:

a) progettare il sistema di valutazione del perkomaposizione direzionale ed attuarlo anche
ai fini della graduazione ed attribuzione delle @ndita di posizione e di risultato e di

individuazione o conferma dei responsabili di posie;

b) progettare, sentiti i responsabili di posizionempetenti della valutazione del personale
attribuito al loro settore, un sistema di valutagoper tutto il personale, con lintento di

individuare parametri omogenei e certi ai fini Gdttibuzione del salario variabile e della

progressione economica orizzontale;

c) offrire un’azione di supporto alla G.M. nellafidezione dei P.E.G. e verificare la congruita

degli obiettivi in rapporto alle risorse affidatesangoli responsabili di posizione;

d) compiere una costante azione di monitoraggi@rdieare I'attivita gestionale suggerendo

possibili modifiche o adeguamenti dei processi slenali, dei sistemi operativi, dei sistemi di
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regole interne e dei sistemi di raccordo fra i dsvévelli direzionali.

Il sistema di valutazione riguarda tutti i dipentiasrel comune e si riferisce alle prestazioni

lavorative ed ai risultati.

6. Il N.di V.,attraverso delle schede contenute nelgptto di valutazione, valuta, dirigenti che a
loro volta valutano i dipendenti assegnati al Isettore.

7. | dirigenti,vengono valutati anche ai fini dellaconferma, revoca e graduazione del
corrispondente incarico, secondo l'allegato “A” dedsente Regolamento.

8. Il processo di valutazione si caratterizza perrésgarenza degli elementi cui viene riferito
(obiettivi, progetto di valutazione, valutazioniper la condivisione di questi stessi elementi fra
valutatore e valutato e per la rilevanza dei momdirdonfronto tra valutatore e valutato.

9. Il risultato del processo di valutazione € la bpee la attribuzione delle indennitd accessorie
previste dai C.C.N.L., per la ridefinizione dedtiettivi e degli incarichi.

o

Art. 30 - Il Controllo di Gestione

1. Il controllo di gestione e rivolto a verificare ffieacia, I'efficienza e I'economicita
dellazione amministrativa ed ottimizzare, anche draete tempestivi interventi di
correzione, il rapporto tra costi e risultati.

2. 1l controllo di gestione, che ha per oggetto I'matettivita amministrativa e gestionale, si
articola almeno in tre fasi:

a. predisposizione di un piano dettagliato di obigttiv

b. rilevazione dei dati relativi ai costi ed ai protiequindi ai risultati raggiunti;

c. valutazione dei dati raccolti per la loro misuramal fine di constatare non solo lo stato di
attuazione degli obiettivi ma anche ['efficaciagefficienza ed il grado di economicita
dell'azione.

3. Esso é svolto in modo continuo con riferimentoigsli centri di costo e di responsabilita.

4. Relativamente alla prima fase si definiscono glietitvi operativi che verranno poi
confrontati con i risultati effettivamente consdgui

5. Al fine di rilevare i dati relativi ai costi, ai pventi e quindi ai risultati raggiunti il controllo
di gestione, durante la seconda fase, si avvalgrdmenti, primo fra tutti la contabilita
analitica, in grado di analizzare i componenti esoiti della gestione e fornire dati di costo
e di ricavo, attendibili e tempestivi per ogni agerdi costo e di responsabilita.

6. La terza fase, infine, consiste nella predisposridi referti della gestione (report) destinati
al segretario/direttore generale ed ai Dirigengiy ponsentire la presa d’atto del grado di
attuazione degli obiettivi, dell’efficienza, delifecacia e dell’economicita della gestione, e
la valutazione delle possibili azioni correttive.

7. 1l controllo di gestione, infatti, esplica i sudfedti attraverso il meccanismo di feedback o
retroazione, vale a dire sull’evidenziazione degtiostamenti manifestatisi tra quanto
ipotizzato a livello previsionale e quanto realngemealizzatosi durante ['attivita e la
conseguente implementazione delle azioni correttiveontrollo si colloca cosi tra la
pianificazione strategica e le attivita operativee=nza questo processo di feefback si
risolverebbe in uno strumento fine a se stesso.

Art. 31 - Polizza assicurativa

1. 1l Comune stipula polizze assicurative a propridomg ove non vi sia conflitto di interessi, per
la tutela giudiziaria dei Responsabili dei SettBer il patrocinio legale trovano applicazione le
norme del contratto collettivo di lavoro.
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Art. 32 - Le determinazioni e le direttive

1. Gli atti di gestione di competenza dairigenti sono adottati sotto forma di determinazioni e
ordinanze, escluse quelle di competenza speciét8&iddaco.

2. Le determinazioni sono raccolte e progressivameuateerate con I'individuazione dell’'ufficio
di provenienza in un apposito registro annualeadelli tenuta risponde l'ufficio movimento
deliberativo.

3. Sono soggette a pubblicazione solo le determinazalative a gare di appalto e forniture e
selezione del personale.

4. Le determinazioni sono immediatamente esecutive.

5. Alle liquidazioni delle fatture si procedeagarte del responsabile dell'ufficio o del sewizi
competentegon apposizione sulla fattura di un timbro dicente

DETERMINAZIONE DI LIQUIDAZIONE.

Visto I'impegno n assunto con determinazaeiderazione n. del I
attesa la regolarita della prestazione/forniturdeerispondenza dei prezzi concordati, si liquida la
presente fattura/nota spese dell’'importo di L. a titolo di acconto/saldo con imputazipne
al capitolo/intervento comp./res. fmato con
Sinnai, li I IL RESPONSABILE DEL SERYIZI

Art. 33 - Autorizzazioni agli incarichi conferiti d a terzi.

1. Al di fuori della trasformazione del rapporto a fnparziale, al personale é fatto divieto di
svolgere qualsiasi altra attivita di lavoro subpedo o autonomo senza preventiva
autorizzazione. La richiesta di autorizzazionensemde accolta ove entro trenta giorni dalla
richiesta non venga motivatamente respinta.

2. L’autorizzazione e rilasciata dal Sindaco quando:

a. sia svolto al di fuori dell’orario di lavoro;
b. non interferisca con I'ordinaria attivita svoltaltante;
C. non siain contrasto con gli interessi dell’entssb.

3. La sussistenza delle condizioni necessarie pdadcaio dell’autorizzazione devono permanere
per tutto il periodo in cui € svolta tale attivitiena la revoca dell’autorizzazione stessa.

4. L'amministrazione €& tenuta a comunicare alla Pemwd del Consiglio dei Ministri,
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le aumiazioni rilasciate ai sensi del presente
articolo.

Art. 34 — Disciplina sperimentale del telelavoro

1. Il telelavoro implica che la prestazione di laveia eseguita in qualsiasi luogo ritenuto idoneo,
purché collocato al di fuori della sede di lavoimltre deve essere attuata con il prevalente
supporto di tecnologie dell'informazione e dellammicazione che consentano il collegamento
con 'amministrazione.

2. Gli oneri di installazione di tali apparecchiatiseno a carico degli enti, e devono trovare
copertura nell’ambito delle risorse espressamdatemte nel progetto di telelavoro.

3. Le condizioni di lavoro e l'idoneita dell’ambienti lavoro devono essere verificate all’inizio
dell'attivita e periodicamente ogni sei mesi.

4. FE’ previsto sia il telelavoro domiciliare, che peele che la prestazione lavorativa sia effettuata
esclusivamente presso lo stesso domicilio del &Ewoe, che quello a distanza, con il quale la
prestazione lavorativa viene effettuata in partigatentri appositamente attrezzati, ubicati al di
fuori e distanti dalla sede dell’ente.
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11.

12.

13.

14.

15.

La Giunta, attraverso la predisposizione di un pttug generale, stabilisce gli obiettivi da
conseguire con il telelavoro, indica le attivitadeative, le tecnologie da utilizzare, le tipologie
professionali, il numero dei dipendenti e assegmnasbrse per la sua realizzazione.

L’adesione del lavoratore al progetto € volontaiidel caso in cui le richieste di assegnazione
al telelavoro siano superiori al numero delle posizpreviste nel progetto, dovranno avere la
priorita: i lavoratori che si trovano in situaziodi disabilitd psico-fisiche; i lavoratori che
hanno esigenza di cura di figli minori di 8 anndbpaltri familiari, debitamente certificate;
infine coloro che distano maggiormente dalla sedavidro.

Gli enti definiscono, in relazione alle carattadse dei progetti da realizzare, di intesa con i
dipendenti interessati, la frequenza dei rientilansede di lavoro originaria, che non puo
comunque essere inferiore ad un giorno per setdman

Fermo restando il vincolo dell’'orario di lavoro t@ianale, sono i lavoratori, qualunque sia la
forma di telelavoro adottato, a provvedere, in madtonomo, alla distribuzione del proprio
tempo di lavoro nell’arco della giornata, sia cheratti di rapporto a tempo pieno che di
rapporto a tempo parziale.

Il lavoratore deve comunque essere a disposiziatiéemnte, e quindi deve garantire la sua
presenza nella postazione di telelavoro, per lessarie comunicazioni di servizio, per almeno
due periodi di un’ora ciascuno al giorno; la codlpione di tali periodo pud essere stabilita
sulla base di preventive intese tra datore di lawdipendente. Tale reperibilita deve essere
garantita sia telematicamente che, ove possikilefanicamente.

La durata del periodo di reperibilita e ridottaldeheta nei rapporti a tempo parziale.

| telelavoratori non possono svolgere prestazibmavoro straordinario e non fruiscono della
disciplina dei permessi brevi con obbligo di reaepesono inoltre esclusi dall’applicazione
delle disposizioni che consentono una riduzionéadatio di lavoro.

La contrattazione decentrata integrativa definiexentuale trattamento accessorio. E’
garantito al lavoratore I'esercizio dei diritti diacali e la partecipazione alle assemblee; i
lavoratori sono altresi invitati a partecipare a#gentuali conferenze di servizio o di
organizzazione previste dall'ordinamento vigente.

L’'assegnazione ai progetti & revocabile, sia adiativa del lavoratore che dell’ente anche
senza l'esistenza di particolari motivazioni.

La revoca da parte del lavoratore invece non eilpiesgiualora il progetto stesso stabilisca
preventivamente un arco temporale minimo di dudetBassegnazione.

Nel caso di revoca ad iniziativa dell’ente invecEare garantire al lavoratore un margine
temporale tra I'annuncio della revoca d’ufficio & $ua concreta attuazione, in modo da
garantire al lavoratore un margine di tempo peagaaizzare i suoi tempi di vita.

Art. 35 — Il contratto di fornitura di lavoro temp oraneo

Il contratto di fornitura di lavoro temporaneo cente ad un soggetto (I'impresa fornitrice) di
assumere lavoratori dipendenti per metterli a diggpone di un terzo (I'impresa utilizzatrice)
che organizza, dirige e si avvale delle loro ereggico-fisiche, senza peraltro assumere la
posizione di datore di lavoro in senso tecnico.Tajgorto di lavoro si articola in due distinti
contratti: il primo tra I'impresa fornitrice di lavo temporaneo e I'impresa utilizzatrice; il
secondo tra I'impresa fornitrice e il lavoratoreatsa assunto, anche se in sostanza finisce per
regolare l'insieme delle obbligazioni e dei diritiferiti a tre soggetti e cioe il dipendente,
'impresa fornitrice e quella utilizzatrice.

Il lavoratore presta la sua opera presso I'impneidezzatrice ed € sottoposto al suo potere
direttivo e quindi e tenuto ad eseguire tutte lspdsizioni relative all’esecuzione della
prestazione lavorativa da questa impartite.

Dipende invece direttamente dall'impresa fornitrecquindi nel caso I'ente decida di affidare
al lavoratore mansioni superiori, deve obbligaioeate comunicarlo al’impresa in modo che
guesta adegui il trattamento retributivo.
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Le pubbliche amministrazioni possono stipulare wtitdi fornitura di lavoro temporaneo
guando vi sia la necessita di soddisfare esigenzardttere non continuativo e/o a cadenza
periodica, o collegate a situazioni di urgenza fronteggiabili con il personale in servizio o
attraverso le modalita di reclutamento ordinarieviste dal d.lgs. n. 165 del 30/03/2001.

I comma 2 dell’art. 2 del CCNL 14/09/2000 spedifie singole ipotesi di assunzione valevoli
nell’ambito del comparto.

Il numero dei contratti di fornitura di lavoro teomaneo non pud superare il tetto del 7%,
calcolato su base mensile, dei lavoratori a tengterchinato in servizio presso I'ente.

Il ricorso al lavoro temporaneo non € consentito ipprofili della categoria A, per quelli
dell'area di vigilanza e per quelli del personathu@ativo e docente degli asili nido e delle
scuole materne, elementari, medie e superiori.

L’attivazione effettiva dei contratti di fornitusgpetta alla esclusiva competenza della dirigenza,
in quanto trattasi di tipica attivita di gestione.

Il contratto di fornitura di lavoro temporaneo, tiesto a regolare il rapporto tra ente ed
impresa fornitrice, deve essere stipulato per tisgriuna copia deve essere trasmessa alla
Direzione provinciale del lavoro competente peritignio entro 10 giorni dalla stipulazione.

Il lavoratore temporaneo ha diritto allo stessdtaraento economico a cui hanno diritto i
dipendenti stabili di pari livello, in servizio @®o I'impresa utilizzatrice.

Se la prestazione di lavoro temporaneo continua dapscadenza del termine inizialmente
stabilito o prorogato, il lavoratore ha diritto ada maggiorazione del 20% della retribuzione
giornaliera per ogni giorno di continuazione firldl&° giorno successivo. Tale maggiorazione
e a carico dellimpresa fornitrice solo se la pousaone e stata concordata con l'impresa
utilizzatrice. Solo se la prestazione continuaeotale termine, scatta il consueto meccanismo
della trasformazione.

E’ vietato attivare rapporti per I'assunzione drgmnale con soggetti diversi dalle agenzie
abilitate alla fornitura di lavoro temporaneo dalinMtero del Lavoro e della Previdenza
sociale.

Art. 36 — Contratto di formazione e lavoro

Nelllambito della programmazione triennale del figblgno di personale, I'ente puo stipulare
contratti di formazione e lavoro nel rispetto dellsposizioni di cui all’art. 3 del decreto legge
n. 726/1984, convertito con modificazioni, dallgde n. 863/1984, e all’art. 16 del decreto
legge n. 299/1994, convertito con modificazioniadkegge n. 451/1994.

L’ente puo stipulare tale tipo di contratto per @sge professionalita intermedie o elevate, o
per agevolare I'inserimento professionale mediamtesperienza lavorativa che consenta un
adeguamento delle capacita professionali al cantaglanizzativo e di servizio.

Per I'acquisizione di professionalita elevate (tpi@éhserite nella categoria D), la durata del
contratto non pu0 essere superiore a 24 mesi e piexedere un periodo obbligatorio di
formazione, che esclude ogni prestazione lavoratiaa inferiore a 130 ore complessive;
invece per agevolare l'inserimento professionaiega®/ani, che devono essere peraltro gia in
possesso di una preparazione professionale di basemprende tutti i profili inseriti nelle
categorie B, C, D, la durata del contratto non pasere superiore a 12 mesi, e il periodo di
formazione non puo essere superiore a 20 ore.

Le ore di formazione aggiuntive rispetto a quell@ime stabilite nel progetto e nel contratto,
non sono retribuite.

Ai lavoratori interessati viene attribuito il trathento tabellare iniziale corrispondente al
profilo di assunzione: B1, B3, C1, D1, D3; il catto di formazione e lavoro non puo essere
stipulato per I'acquisizione di professionaliteomeprese nella categoria A.

Il trattamento economico € costituito dal trattatoeriabellare iniziale, dall'indennita
integrativa speciale, dalla tredicesima mensititagli altri compensi o indennita connessi alle
specifiche caratteristiche della effettiva presiagilavorativa, se e in quanto dovute.

Il contratto di formazione e lavoro deve esserpudito in forma scritta e deve contenere
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

l'indicazione della durata, delle caratteristichdedla tipologia dello stesso; al lavoratore deve
essere consegnata una copia del contratto e dgtpodormativo.

Il contratto di formazione e lavoro puo essereutsifp per I'occupazione e la formazione di
giovani di eta compresa tra i 16 e i 32 anni; guisito dell’eta deve essere posseduto alla data
di sottoscrizione del contratto; il limite massindo eta di 32 anni, viene superato con il
compimento del 32° anno.

L’ente non puod stipulare nuovi contratti di formr@ze e lavoro se non ha trasformato in
rapporti a tempo indeterminato, secondo le proadutonomamente stabilite, almeno il 60%
dei lavoratori il cui contratto di formazione si@agluto nei 24 mesi precedenti.

Per l'attivazione di contratti di formazione, I'entleve elaborare un apposito progetto in cui
devono essere specificati i contenuti, i tempi enledalitd di svolgimento dell’attivita di
formazione, nonché la quantificazione dei relatosti e I'indicazione dei necessari mezzi di
copertura. Tale progetto deve essere presentattapprovazione alla Commissione regionale
per 'impiego (o alle nuove Commissioni regionadr fhe politiche del lavoro, ove gia istituite),
competente per territorio, la quale dovra pronusciantro trenta giorni dalla presentazione;
gualora siano trascorsi i predetti termini, al fdiesvitare ritardi, vi provvede il Direttore della
Direzione provinciale del lavoro.

Il programma di formazione deve essere descrittmauo analitico, distinguendo le diverse
fasi di apprendimento e specificando anche le persaddette alla formazione, teorica e
pratica, dei lavoratori assunti.

L’ente dovra individuare nel proprio bilancio, earse finanziarie da destinare a tale finalita.
La stessa finalita e le relative risorse devon@messicomprese nel P.E.G. ed assegnate alla
“direzione delle risorse umane” come obiettivo $ji@e considerato.

Per l'assunzione I'ente dovra avviare una specificaedura selettiva pubblica, in base alle
norme indicate nel presente regolamento.

Il contratto di formazione e lavoro si risolve awmi@tiicamente allo scadere del termine
prefissato e non e consentita la proroga o il mepcse non in via eccezionale, solo per
consentire il completamento della parte del peritmonativo non realizzato per una delle
seguenti cause: malattia, gravidanza e puerpestensione facoltativa post-partum, servizio
militare di leva e richiamo alle armi, infortunialdavoro.

La risoluzione del contratto prima del termine, pwersi solo per giusta causa.

L’ente, al termine del rapporto di lavoro, deveestiire 'attivita svolta e i risultati formativi
effettivamente conseguiti dal lavoratore, e delssciarne una copia al lavoratore.

L’ente, in base ai criteri stabiliti, pud trasfomreail rapporto di formazione in contratto di
lavoro a tempo indeterminato; in tal caso, il pgdoali formazione e lavoro viene computato a
tutti gli effetti nell’anzianita di servizio.

Art. 37 — Rapporto di collaborazione coordinata cotinuativa

Le collaborazioni, divenute lavoro a progetto, s@restano rapporti di lavoro autonomo.

Lo stabilisce Il'articolo 4, comma 1, lettera c), ), della legge 30/2003, quando esclude la
sussistenza di un rapporto di subordinazione mebito del lavoro a progetto. Lo conferma
I'articolo 61, comma 1, del decreto legislativaattiuazione.

| contratti di collaborazione dovranno essere tararzati almeno dai seguenti elementi:

1)

la riconducibilita a progetti o programmi di lavasdasi di essi, stabiliti dal committente;

la gestione autonoma delle modalita di esecuziotedigorogetti, da parte del collaboratore;
la connessione della prestazione del collaboradnen preciso risultato;

lirrilevanza del fattore tempo come elemento diut@zione delle modalita di espletamento
dell'attivita;

la durata necessariamente a tempo determinato atdtatto di collaborazione, che si
conclude quando sia conseguito il risultato previil progetto o programma o fase di esso;
il coordinamento con l'organizzazione del commitégenche esclude, tuttavia, qualsiasi
rapporto di subordinazione.
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L’articolo 62 del decreto legislativo stabilisceche la_necessita della forma scrittal
contratto di lavoro a progetto. Tale forma nonahigsta a pena di nullita, ma a fini probatori nei
modi previsti dalla legge.

A seconda dell’esigenza aziendale, la durata @ellaborazione puo essere predeterminata
nel contratto stesso. Oppure, pud essere connesda specifico risultato previsto dal progetto: in
tal caso non sara determinata, nel senso che n@nreaa esplicita nel contratto. Ma sara
determinabile, in quanto con la conclusione debpttm si determinera anche la conclusione della
collaborazione

Elemento da indicare obbligatoriamente nel cordrattl progetto o programma di lavoro o
fase di esso che specifica la prestazione delbmmiddore.

Altro elemento obbligatoriamente da inserire neitcatto scritto: il corrispettivo ed i criteri
per la sua determinazione, nonché i tempi e le fitaddi pagamento e la disciplina dei rimborsi
spese.

Secondo quanto chiarisce l'articolo 63 del d.lgattliazione, it compenso corrisposto ai
collaboratori a progetto deve essere proporzionalia quantita e qualita del lavoro eseguito, e
deve tenere conto dei compensi normalmente cosisgmer analoghe prestazioni di lavoro
autonomo nel luogo di esecuzione del rapporto

Art. 38 — Rapporto di lavoro a tempo parziale

1. Il rapporto di lavoro a tempo parziale si svolg@& cm orario ridotto rispetto a quello previsto
per il tempo pieno.

2. L’ente puo costituire rapporti di lavoro a tempaziale o mediante specifiche assunzioni di
personale con tale tipologia di contratto, nell’ambdella programmazione triennale dei
fabbisogni, 0 mediante trasformazione in tal setisprecedenti rapporti di lavoro a tempo
pieno, in presenza di specifiche richieste del@®ate interessato.

3. Il numero di rapporti a tempo parziale non puo sagpeil 25% della dotazione organica
complessiva di personale a tempo pieno di ciascategoria.

4. Sono escluse da tale contratto le posizioni digesabilita e ogni altra figura la cui attivita
possa arrecare conflitto di interessi con 'Ammiragione; tali lavoratori possono ottenere la
trasformazione del loro rapporto in rapporto a terparziale solo a seguito di espressa rinuncia
dell'incarico conferitogli.

5. Gli enti, previa analisi delle proprie esigenzeamigzative e nellambito della programmazione
triennale del fabbisogno di personale, individuammsti da destinare ai rapporti di lavoro a
tempo parziale; tali posti devono essere prioatagnte coperti sulla base delle richieste
presentate dal personale in servizio di pari catage profilo e, per la parte che residua,
mediante assunzione secondo le procedure selettliaate nel presente regolamento.

6. Se I'ente non provvede ad istituire i posti a tenppoziale, la trasformazione del rapporto di
lavoro da tempo pieno a tempo parziale avvienenaaticamente entro sessanta giorni dalla
ricezione delle domande presentate dai dipendetetigssati (che devono pervenire entro il 30
giugno e il 31 dicembre di ogni anno) e semprerigpketto del limite del 25% della dotazione
organica complessiva.

7. L'ente pud con decisione motivata, sempre entraedsanta giorni dalla ricezione della
domanda, rinviare la trasformazione del rapportéadoro per un periodo non superiore a 6
mesi nei casi in cui questa comporti , in relazialte mansioni e alla posizione organizzativa
del dipendente, grave pregiudizio alla funzionadéhservizio.

8. Qualora la durata della prestazione lavorativanapte parziale non superi il 50% di quella a
tempo pieno, il lavoratore interessato puo legdtimente svolgere altra attivita lavorativa o
professionale, sia subordinata che autonoma, pumohécomporti conflitto di interessi con
l'attivita svolta nellamministrazione di apparterza; in tal caso I'ente puo negare la
trasformazione del rapporto a tempo parziale.

9. L’ente puo aumentare il contingente del 25% previr il tempo parziale di un ulteriore 10%

Comune di Sinnai 16 C:\Documents and Settings\vcardia\Documenti\Annc8EDELIBERAZIONNGIUNTA\Giunta Comunale\Deliberazio®C
2008 in Word\125 - regolamento Uffici e Servizi 30foc



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

gualora cio si renda necessario in presenza diegtd motivate da gravi e documentate
situazioni familiari che non e possibile soddisfasd’ambito del 25% previsto, e sempre che
le condizioni organizzative rendano possibile talenento.

Qualora il numero delle richieste di trasformazioshe rapporto siano superiori ai posti
disponibili, 'ente dovra dare la precedenza: giedidenti portatori di handicap o in particolari
condizioni psicofisiche; ai familiari che assistqmersone portatrici di handicap non inferiore al
70% o persone in particolari condizioni psico-fi@co affette da gravi patologie o anziani non
autosufficienti; infine ai genitori con figli minprin relazione al loro numero.

La costituzione del rapporto a tempo pieno o Iaftremazione da tempo pieno a tempo
parziale, deve risultare sempre da un contratttaxtro stipulato in forma scritta, con la
specificazione della articolazione e collocazionell'arario e del relativo trattamento
economico.

| lavoratori che hanno trasformato il loro rapparidapporto a tempo parziale hanno diritto di
ritornare a tempo pieno nei seguenti casi: al campio di un biennio dalla trasformazione a
tempo parziale, anche in soprannumero; anche pileh@redetto biennio, qualora sussistano
posti vacanti in organico per la corrispondentegatia e profilo.

| lavoratori, invece, assunti direttamente con cafip a tempo parziale hanno il diritto di
richiedere il passaggio a tempo pieno solo dopaira di servizio e la trasformazione puo
avvenire solo in presenza di un corrispondente gpastcante in organico, escludendosi
pertanto, ogni soluzione soprannumeraria.

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pdezepre una frazione di posto di organico
corrispondente alla durata della prestazione ldwarahe non puo essere inferiore al 30% di
guella a tempo pieno; in ogni caso la somma dedieidni di posto a tempo parziale non puo
superare il numero complessivo dei posti di orgamaitempo pieno trasformati.

Il rapporto di lavoro a tempo parziale pud esserizzontale, cioe con prestazione lavorativa
ridotta rispetto al tempo pieno e con articolazidie#la stessa prestazione in misura ridotta in
tutti i giorni lavorativi (5 o 6 in relazione allfario vigente); verticale, cioé con prestazione
lavorativa svolta a tempo pieno ma per periodi prexninati nel corso della settimana, del
mese, o di determinati periodi dell’anno, in mistake da rispettare la media della durata del
lavoro settimanale prevista per il tempo parzia#’'arco temporale preso in considerazione;
infine si puo attuare una combinazione di questerdadalita.

Al personale con rapporto di lavoro a tempo pagzil applicano le medesime disposizioni
legislative e contrattuali previste per il rappoatdempo pieno in quanto compatibili, tenendo
ovviamente conto della ridotta prestazione laveead della peculiarita del suo svolgimento.
Nellambito del rapporto a tempo parziale & possibsvolgere prestazioni di lavoro
straordinario, sempre con il necessario consentdaderatore nel caso del tempo parziale
orizzontale, e prevedendo particolari maggiorazdmtirelativo compenso.

Al personale con rapporto di lavoro a tempo pagzdiltipo orizzontale, previo suo consenso,
puo essere richiesta I'effettuazione di prestazainiavoro aggiuntivo, nella misura massima
del 10% della durata dell’orario di lavoro a tengaoziale riferita a periodi non superiori ad un
mese e da utilizzare nell'arco di piu di una sedtid Le ore di lavoro aggiuntive sono
remunerate con un compenso pari alla retribuzidabate di fatto, prevista dall’'art.52, c.2,
lett. D, del CCNL del 14.9.2000, maggiorata del 15%lativi oneri sono a carico delle risorse
destinate ai compensi per lavoro straordinario.

Il personale con rapporto di lavoro a tempo pagzdiltipo verticale pud effettuare prestazioni
di lavoro straordinario negli stessi limiti quaativi massimi e con gli stessi tempi di
svolgimento previsti per il lavoro aggiuntivo. Oawente tali prestazioni potranno essere rese
dal lavoratore solo nelle giornate o nei periodolativi previsti dal contratto individuale; per
tale lavoro straordinario € previsto un compenso lasso di quello stabilito per il lavoro
aggiuntivo, in quanto viene retribuito con un comgee pari alla retribuzione oraria di cui
all'art.52, c.2, lett. B, del CCNL del 14.9.200@ncuna maggiorazione del 15%.

Qualora le ore di lavoro aggiuntive o straordinasi®lte siano eccedenti rispetto a quelle
precedentemente fissate come limite massimo gieroal mensile o annuale, queste ore
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21.

22.

23.

24,

eccedenti dovranno essere retribuite elevando ¢gyimeazione stabilita dal 15% al 50%, fermo
restando la differente base di calcolo previstacpggcuna delle due fattispecie.

Il lavoratore ha diritto ad ottenere il consolidarteenel proprio orario di lavoro delle ore di
lavoro aggiuntivo o straordinario, qualora siaratesieffettuate, in via non occasionale, per piu
di sei mesi.

| dipendenti a tempo parziale orizzontale hanndtdiad un numero di giorni di ferie pari a
guello dei lavoratori a tempo pieno; i lavoratotieanpo parziale verticale hanno diritto ad un
numero di giorni di ferie proporzionato alle giomali lavoro prestate nell’anno, in entrambe le
ipotesi il relativo trattamento economico € commaso alla durata della prestazione
giornaliera.

Il trattamento economico del personale con rappdirtavoro a tempo parziale, € proporzionale
alla prestazione lavorativa, con riferimento a dule competenze fisse e periodiche, ivi
compresa l'indennita integrativa speciale spettattpersonale con rapporto a tempo pieno
appartenente alla stessa categoria e profilo Biofesle.

| trattamenti accessori collegati al raggiungimedit@biettivi o alla realizzazione di progetti,
nonché altri istituti non collegati alla durata ldeprestazione lavorativa, sono applicati ai
dipendenti a tempo parziale anche in misura naridnata o non direttamente proporzionale al
regime orario adottato, secondo la disciplina mtavdai contratti integrativi decentrati.

Art. 39 - Contratto di lavoro a tempo determinato.

Il contratto di lavoro a tempo determinato ha ummiae di carattere tecnico, produttivo,
sostitutivo 0 organizzativo e non costituisce uituto di carattere eccezionale. Il contratto
richiede la forma scritta. Il termine deve risuttadirettamente o indirettamente dall'atto
scritto, e sara la naturale conseguenza delle magganiche produttive, organizzative che
hanno determinato il rapporto di lavoro.

Solo il contratto di lavoro a termine di duratagnbre ai trentasei mesi, pud essere prorogato
con il consenso del lavoratore per ragioni oggetivlegate alle motivazioni del contratto
originale; e comungue non puod superare complessintai tre anni.

| lavoratori assunti con contratti a tempo deteatorpossono essere riassunti dopo che siano
trascorsi almeno 10 giorni di tempo dalla scadedeacontratti di durata pari inferiori a sei
mesi e dopo che siano trascorsi almeno 20 giornemipo dalla scadenza del contratto di
durata superiore ai sei mesi.

E' impossibile utilizzare questo istituto per Ist#oizione di lavoratori in sciopero, 0 se non e
stata effettuata la valutazione dei rischi ai selefllart.4 del D.Igs n.626/94.

Le assunzioni di personale a tempo determinato rieavvenire previa procedure selettive
pubbliche nei metodi previsti nella parte seconelaggolamento.

Ai sensi dell’art. 110 del D.lgs 18 agosto 2000267, il Sindaco, sentita la Giunta , previa
verifica del curriculum e con scelta puramente didtia, puo stipulare contratti a tempo
determinato con personale altamente specializzm® all’ente, in possesso di diploma di
laurea e di abilitazione all’esercizio della prafiese cui affidare incarichi dirigenziali.

Questo tipo di contratto a termine in ogni casalleosdinato, all'assenza di professionalita
analoghe all'interno dell’ente ed in misura massaab5% della dotazione organica dell’ente,
fermi restando i requisiti per la qualifica da pcioe.

| contratti di cui al precedente comma non posssrere durata superiore al mandato elettivo
del Sindaco in carica e possono riguardare anchégmionalita esterne alla dotazione
organica

Il trattamento economico, equivalente a quello tev dai vigenti contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli elattali, pud essere integrato, con
provvedimento motivato della giunta, da una ind&nrad personam, commisurata alla
specifica qualificazione professionale e culturaleche in considerazione della temporaneita
del rapporto e delle condizioni del mercato relatlle specifiche competenze professionali.
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PARTE SECONDA

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELLE PROCEDURE CONCO RSUALI
DELLE MODALITA DI ASSUNZIONE

TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 40 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente Regolamento disciplina le dotazioniaarghe, le modalita di assunzioni agli
impieghi, i requisiti di accesso e le procedurecoosuali e selettive presso il Comune nel
rispetto del principi fissati dall’articolo dell'ar35 del D.L.vo 165 del 30/03/2001.

2. Le norme in esso contenute fanno parte integragit®egolamento sull’ordinamento generale
degli uffici e dei servizi del Comune, previstol@at. 51 della legge 8 giugno 1990, n. 142 cosi
come modificato ed integrato dall’articolo 107 Bel.gs 18 agosto 2000 n° 267.

Art. 41 - Ambito di applicazione

1. Le norme contenute nel presente Regolamemtapticano a tutte le procedure di assunzione di
personale a tempo indeterminato o a tempo detetongta occupazione a tempo pieno o a tempo
parziale (part-time) ed alle procedure selettive lagorogressione verticale finalizzate al passaggi
dei dipendenti alla categoria immediatamente saperi

2. Non rientrano nellambito di applicazione dalesente Regolamento i rapporti di lavoro
autonomo relativi a prestazioni d’'opera, di seraiall’esercizio di professioni intellettuali usiiate
dal Comune che sono regolati dalle norme del cocligke, nonché i rapporti contrattuali di diritto
pubblico o privato a tempo determinato per la copardi posti di responsabile degli uffici o dei
servizi o per I'espletamento di attivita di alteesyalizzazione cosi come previsto dall’art. 51 alell
legge 8 giugno 1990, n. 142 cosi come modificatmesjrato dall’articolo 107 del D.Lgs 18 agosto
2000 n° 267.

Art. 42 - Norme generali di reclutamento del persoale

1. L'assunzione di personale e l'accesso aiddimgofili o figure professionali delle qualifiche
funzionali previste nella dotazione organica detm@oe avviene con trattato individuale di lavoro:

a) per il tramite di procedure concorsuali e selettson le modalita di cui al successivo comma 2,
volte all’accertamento della professionalita riskée che garantiscano in maniera adeguata
rispettivamente l'accesso dall’esterno e la prasjoee verticale finalizzata al passaggio dei
dipendenti alla categoria immediatamente superiore;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle listecdilocamento, ai sensi della legislazione vigente
per le qualifiche e profili per le quali & richiest solo requisito della scuola dell’'obbligo, fack®
salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifie professionalita;

Comune di Sinnai 19 C:\Documents and Settings\vcardia\Documenti\Annc8EDELIBERAZIONNGIUNTA\Giunta Comunale\Deliberazio®C
2008 in Word\125 - regolamento Uffici e Servizi 30foc



c) mediante chiamata numerica degli iscritti nelielidi collocamento, ai sensi della vigente
normativa, previa verifica della compatibilita @elhvalidita con le mansioni da svolgere, in materi
di assunzioni obbligatorie da parte delle ammiastmi pubbliche, aziende ed enti pubblici dei
soggetti di cui all'art.1 della legge 12.3.199%8. Per il coniuge superstite e per i figli delgmerale
delle Forze dell'Ordine, del Corpo nazionale degiWidel Fuoco e del personale della Polizia
municipale, deceduto nell’espletamento del seryinonché delle vittime del terrorismo e della
criminalita organizzata di cui alla legge 13 agodi@80, n. 466 e successive modifiche ed
integrazioni, tali assunzioni avvengono per chiantitetta nominativa.

2. Le procedure di cui alla le#f) del precedente comma, si svolgono con le segoeralita:

a) selezione pubblica per titoli, per esami o petited esami;

b) selezione mediante lo svolgimento di preoke all’accertamento della professionalita riciée
dal profilo professionale della categoria, avvatsicanche di sistemi automatizzati, per I'accesso
dall’'esterno;

c) selezione alla categoria immediatamentergarpe

3. Il Direttore Generale, indice, a seguito’dplbrovazione della programmazione delle assunzioni
ai sensi dell’art. 35 della legge 8 giugno 1990142 cosi come modificato ed integrato dall’articol
48 del D.Lgs 268 del 18 agosto 2000, il tipo deg&ine di cui al precedente comma 2.

4. La selezione pubblica si svolge con le modattbilite nel presente Regolamento garantendo
'imparzialita, 'economicita e la celerita di espdmento, ricorrendo, ove necessario, all’ausilio d
sistemi automatizzati diretti anche a realizzarséodi preselezione.

5. Per il reclutamento del personale a tempniglarsi applica la normativa vigente in materiaipe
personale a tempo pieno. Il rapporto di lavororapie parziale, anche se a tempo determinato, si
costituisce con i criteri, le modalita e alle candini stabilite dalle norme di legge e contrattuali
vigenti nel tempo.

Art. 43 — Programmazione del fabbisogno del Persofa

1. UAmministrazione comunale formula un piano prograatico del fabbisogno del personale sulla
base dei servizi erogati o da erogare in rappgticmbiettivi prefissati.

2. Periodicamente e comungue a scadenza triennald@an@ndo risulti necessario a seguito di
riordino, fusione, trasformazione o trasferimentduhzione, si procede alla ridefinizione degli
uffici e della dotazione organica in coerenza @programmazione triennale del fabbisogno del
personale e con gli strumenti di programmazion@@acuco-finanziario pluriennale.

3. Il piano programmatico indica i posti da ricopnmediante assunzione dall’esterno, con procedura
interamente riservata al personale dipendente,roveen mobilita interna e con progressione
verticale del personale dipendente con qualifica@diatamente inferiore

Art. 44 - Posti disponibili

1. Ferme restando le riserve di legge, si conaieposti disponibili sia quelli vacanti alla
data del bando di selezione sia quelli che risatteo tali per effetto di collocamenti a riposo.

2. Non sono considerati disponibili i posti ocemti per assicurare il recupero attivo dei
dipendenti che sono gia stati riconosciuti fisicateee permanentemente inidonei allo svolgimento
delle mansioni proprie del posto ricoperto.
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Art. 45 - Riserva dei posti

1. I Comune e tenuto ad assumere, subordinatamenterdicarsi delle vacanze, lavoratori
appartenenti alle categorie indicate nell’art. lladiegge 12.3.1999 n. 68.

2. La Giunta Comunale stabilisce quali posti vacamtgvisti dalla dotazione organica, possano
essere ricoperti con progressione verticale dedgrele dipendente, appartenente alla categoria
immediatamente inferiore, per mobilita interna a@lgoon accesso dall’esterno.

Art. 46 - Requisiti generali per 'accesso agli imgghi

1. Possono accedere allimpiego presso '’Amministragioomunale gli aspiranti che posseggono
| seguenti requisiti generali:

a) cittadinanza italiana. Tale requisito non é rictueger i soggetti appartenenti alla Unione
Europea, fatte salve le eccezioni di cui al D.P.CMebbraio 1994, n. 174, e successive
modificazioni;

b) Idoneita fisica allimpiego. L’Amministrazione comale sottopone a visita medica di controllo i
vincitori di selezione in base al profilo professae da ricoprire;

c) possesso del titolo di studio richiesto per I'asoeaslle rispettive categorie contrattuali come
indicato negli allegati al presente regolamentotitlo di studio richiesto per l'accesso
dall’esterno alla categoria B3 e il diploma di uglione secondaria di secondo grado, fermi
restando i particolari requisiti previsti per leagbdle figure professionali, nonché la specifica
specializzazione professionale acquisita anchevattso altre esperienze di lavoro. Per
particolari figure professionali (ad es. elettiig)s si potrebbe intendere per diploma di
istruzione secondaria di secondo grado anche b di istruzione professionale avente
durata biennale, triennale o quadriennale consedopo la licenza media inferiore.

Per l'accesso a figure professionali della caiegbv3 é richiesto il diploma di laurea e il
possesso di specifici titoli derivanti da scuolévarsitarie e/o iscrizioni ad albi professionali
(abilitazione professionale). E comunque fatta asdbv richiesta di eventuali abilitazioni
professionali od iscrizioni ad albi profession&iedd in quanto specificatamente previste dalla
legge per il posto messo a selezione.

d) Per 'ammissione a particolari figure professionmassono essere prescritti ulteriori requisiti. Gon
fatti salvi gli altri requisiti previsti da leggi egolamenti speciali. In particolare per I'idogedisica,
psichica ed attitudinale al servizio di Polizia Ntipale, si richiedono i seguenti requisiti:

—idoneita fisica allimpiego. L’Amministrazione comale sottopone a visita medica di controllo i
vincitori di selezione, in base al profilo professale da ricoprire;

— agilita tale da consentire incondizionatamenteilizio operativo e la difesa personale in tudte |
condizioni ambientali;

— senso cromatico e luminoso normale, campo visimonale, visione notturna normale, visione
binoculare e stereoscopica normale. Non sono anemu@sgezioni chirurgiche o para chirurgiche
delle ametropie. Visus non inferiore a 10 decimi pechio, anche con correzione, purché non
superiore alle 3 diottrie, in particolare per laopa, I'ipermetropia e I'astigmatismo semplice
(miotico o ipertrofico), non superiore alle 3 di@tin ciascun occhio per I'astigmatismo
composto e misto (3 diottrie quale somma dei singnl) fermi restando che il visus ad occhio
nudo per ciascun occhio non possa essere infedbrealore di 5 decimi. La rilevazione
dell'identita visiva e effettuata con lenti “a teiali’ € non a contatto;

- funzione auditiva con soglia audiometrica mediesiitequenze 500 — 1000 — 2000 — 4000 Hz,
all’esame audiometrico in cabina silente non sapera 30 decibel all’orecchio che sente meno e
a 15 decibel all’altro (perdita percentuale totalauricolare entro il 20%). Sono causa di
inidoneita quelle indicate all'art. 2 del D.P.R.231983, n. 904 e successive modificazioni.

e) gli aspiranti a posti per i quali € richiesta landozione dei veicoli anche a carattere saltuario
devono essere in possesso della patente di aloiti@mper la guida;
f) non possono accedere agli impieghi coloro che sesutusi dall'elettorato politico attivo,
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nonché coloro che siano stati destituiti o dispendallimpiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente nenatlito, ovvero siano stati dichiarati decaduti
da un impiego statale, ai sensi dell'art. 127, canimlett.d), del T.U. delle disposizioni
concernenti lo statuto degli impiegati civili defitato, approvato con D.P.R. 10 gennaio 1957,
n. 3;

g) i cittadini italiani soggetti allobbligo di levaeyono comprovare di essere in posizione
regolare nei confronti di tale obbligo.

2. la partecipazione ai concorsi non é soggetta 4 lidinéta salvo deroghe connesse alla natura del
servizio o ad oggettive necessita dellAmministoaz dettate da regolamenti, ai sensi dell’art.
3, comma 6, della legge 15 maggio 1997, n. 127.i Pesti di vigile urbano, elettricista ed
autista di automezzi pesanti il limite di eta &di® in anni 40.

3. | requisiti prescritti devono essere posseduti di#a di scadenza del termine stabilito nel
bando di selezione per la presentazione della ddenmdnammissione.

Art. 47 - Accesso dei cittadini degli Stati membrdella Unione europea

1. | cittadini degli Stati membri dell’'Unione mpea possono accedere ai posti di lavoro presso le
amministrazioni pubbliche che non implicano es@vatfiretto o indiretto di pubblici poteri, ovvero
non attengono alla tutela dell'interesse nazionale.

2. Con D.P.C.M. n. 174 del 7 febbraio 1994 ecessive modificazioni ed integrazioni, sono stati
individuati i posti e le funzioni per i quali noru@ prescindersi dal possesso della cittadinanza
italiana, nonché i requisiti indispensabili all'asso dei cittadini di cui al comma 1.

3. Nei casi in cui non sia intervenuta una @ista di livello comunitario, all’equiparazione dei
titoli di studio e professionali sara provveduto aecreto del Presidente del Consiglio dei ministri
adottato su proposta dei ministri competenti; cgnaée procedura sara stabilita la equivalenza tra i
titoli accademici e di servizio rilevanti ai finiefammissione al concorso, alla selezione e
dellassunzione.

Art. 48 - Trasparenza amministrativa nei procedimeri concorsuali

1. Le modalita relative ai procedimenti concatsgono predeterminate dalle norme del presente
Regolamento, alle quali, TAmministrazione comunalle commissioni esaminatrici hanno I'obbligo
di attenersi rigorosamente, assicurando a tutincorrenti le condizioni di eguaglianza di giudizio
garantite dall’art. 51 della Costituzione.

2. La Commissione esaminatrice, nella prima ioie, stabilisce i criteri e le modalita di
valutazione delle prove concorsuali o di selezial@e formalizzare nei relativi verbali. Essa,
immediatamente prima dell'inizio di ciascuna pravale, determina i quesiti da porre ai singoli
candidati per ciascuna delle materie di esameesitjuisono proposti a ciascun concorrente previa
estrazione a sorte.

3. Nei concorsi per titoli ed esami, il risuttatiella valutazione dei titoli viene reso noto agli
interessati prima dell’effettuazione delle provalor

4. | concorrenti hanno facolta di esercitaredifitto di accesso agli atti del procedimento
concorsuale, ai sensi di quanto disposto dal velatigente Regolamento comunale e nel rispetto di
guanto stabilito dalla legge 7 agosto 1990, n.€dal decreto del D.P.R. 23 giugno 1992, n. 352.

5. Il presente Regolamento viene affisso neilloc cui si espletano le prove concorsuali.

6. Ogni concorrente ne puo prendere visionelalsipsi momento.
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TITOLO Il
SELEZIONI PUBBLICHE

Art. 49 - Indizione

1. Le selezioni pubbliche sono indette dal Daret Generale con propria determinazione, sulla bas
della programmazione triennale di cui al precedarite}3

2. Con lo stesso provvedimento vengono, alteggprovati il bando di selezione e lo schema di
domanda di partecipazione al medesimo.

1.
a)
b)
c)

ad)

Art. 50 - Bando di selezione

Il bando di selezione pubblica deve contenere:

la denominazione del Comune;

la figura professionale, la categoria di apparteaenil numero dei posti messi a selezione;
I'indicazione del numero dei posti riservati disiimente:

al personale interno in conformita alle normatiigenti;

a favore di determinate categorie in applicazidraigpbosizioni di legge;

il trattamento economico;

i requisiti soggettivi generali e particolari pamhmissione alla selezione;

il termine e le modalita di presentazione delle dode di partecipazione con la precisazione
che trattasi di termine perentorio;

le dichiarazioni da farsi nella domanda di partazipne elencate al successara 53;

i documenti ed i titoli da allegare alla domandquelli da prodursi dai concorrenti utiimente
collocati in graduatoria, con la precisazione deb regime fiscale;

i titoli che danno luogo a precedenza o a preferemparita di punteggio e i termini e le
modalita della loro presentazione;

'ammontare e le modalita di versamento della tdssanmissione alla selezione;

le materie oggetto delle prove scritte e orali ignit contenuto di quelle pratiche;

lavviso relativo alla determinazione del diariola sede delle prove scritte ed orali ed
eventualmente pratiche;

la votazione minima richiesta per 'ammissione plieve orali o al colloquio;

I'indicazione dei titoli valutabili ed il punteggimassimo agli stessi attribuibile singolarmente e
per categorie;

il periodo utile per I'assunzione del servizio @atp dei vincitori;

I'espressa dichiarazione relativa al rispetto detleme di cui:

allalegge 12.3.99 n. 68;

alla legge 10 aprile 1991, n. 125, in materia dagaia delle pari opportunita tra uomini e
donne per l'accesso al lavoro come anche prevaitad. 57 del D.L.vo 30 marzo 2001, n.
165;

alla legge 31 dicembre 1996, n. 675 sulla tutelée geersone e di altri soggetti rispetto al
trattamento dei dati personali;

alla legge 29 marzo 1991 n° 120 relativa alla conde di privo di vista, in rapporto alla
idoneita fisica specifica alle mansioni proprie gebfilo professionale relative al posto da
ricoprire;
ogni altra prescrizione e notizia ritenuta utile.
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Art. 51 - Pubblicazione del bando di selezione pulliba

1. Il bando viene pubblicato all’Albo Pretorio del Cone e sul B.U.R.A.S. (Bollettino Ufficiale
della Regione Sardegna) per estratto con indicazt®yli estremi e della data di scadenza del
termine di presentazione della domanda.

2. 1l bando deve restare affisso all’Albo Pretorio @@mune dalla data di emissione alla data di
termine di presentazione della domanda e per ali®@mgiorni consecutivi.

Art. 52 - Facolta di proroga o riapertura dei termini Rettifica del bando

1. L’Amministrazione Comunale, quando la Commissiongarkinatrice non sia stata ancora
nominata ovvero, se nominata, non abbia inizig@pri lavori, ove ricorrano motivi di pubblico
interesse ha la facolta di revocare o rettificarsdlezione, di prorogarne i termini di scadenda o
riaprirli quando siano gia chiusi.

2. Nei casi indicati al precedente comma gli aspirahé abbiano gia presentato domanda di
partecipazione devono essere informati.

Art. 53 - Contenuto delle domande di ammissione alselezione pubblica

1. Nella domanda di ammissione, redatta in cartadieesecondo lo schema allegato al bando di
selezione, gli aspiranti devono dichiarare sott@idapria personale responsabilita, oltre alla
precisa indicazione della selezione cui intendastegipare:

a) il cognome ed il nome;

b) il luogo e la data di nascita;

c) la residenza e l'indicazione dell’esatto recapibm d numero di codice di avviamento postale,

nonché I'eventuale numero telefonico ai fini déllemediata reperibilita;

d) il possesso della cittadinanza italiana, quandoigsta, o I'appartenenza ad uno stato membro
dell’Unione Europea unitamente ai requisisti di aliiart. 3 del D.P.C.M. 7.2.1994, n. 174 e
successive modifiche;

e) il Comune di iscrizione nelle liste elettorali oveei motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

f) le eventuali condanne penali riportate e gli evanfprocedimenti penali in corso;

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militadi.cittadini italiani soggetti all'obbligo di leva
devono comprovare di essere in posizione regoksreamfronti di tale obbligo.

h) di non essere stati destituiti 0 dispensati dapiimgo presso una Pubblica Amministrazione per
persistente insufficiente rendimento, ovvero dictiadecaduti da altro impiego presso una
pubblica Amministrazione ai sensi dell’art. 127yeoa 1, lettd), del T.U. approvato con D.P.R.
10 gennaio 1957, n. 3, per aver conseguito I'impiegdiante la produzione di documenti falsi o
viziati da invalidita non sanabile;

i) gli eventuali titoli posseduti di preferenza o meenza alla nomina;

J) di essere fisicamente idoneo al servizio; gli iidiatievono, inoltre, dichiarare che non hanno
lesioni o infermita maggiori di quelle previste laedettima o ottava categoria della Tabélldi
cui al D.P.R. 30 dicembre 1981, n. 834. Gli aspirgortatori di handicap specificano nella
domanda l'ausilio necessario, in relazione al poopandicap, nonché I'eventuale necessita di
tempi aggiuntivi, ai sensi dell’art. 20 della ledgéebbraio 1992, n. 104,

k) il possesso del titolo di studio richiesto dal bammer 'ammissione con specificazione della
votazione ai fini della valutazione;
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[) il possesso di requisiti particolari previsti dahblo (es. iscrizione in albi, abilitazioni ecc.);

m) il possesso di titoli di preferenza o di precedemnzzandidati che dichiarino di appartenere alle
categorie previste dalla legge 68/99 devono altdeshiarare di essere iscritti negli appositi
elenchi istituiti presso gli uffici della Direziorirovinciale del Lavoro.

2. LAmministrazione comunale non assume alcuna resgaihta per il caso di dispersione di
comunicazioni che dipenda da inesatta indicaziaegatapito da parte dell’aspirante oppure da
mancata o tardiva comunicazione del cambiamentdodiicilio o del recapito indicato nella
domanda, né per eventuali disguidi postali o telégro comunque imputabili a fatto di terzi, a
caso fortuito o forza maggiore.

3. Qualora le indicazioni contenute nella domandaltisuincomplete o irregolari e il concorrente
non provveda al completamento o alla regolarizzezentro i termini che gli saranno assegnati, si
provvedera all’'esclusione dalla selezione.

4. Non e sanabile e comporta comunque I'esclusionia dalezione I'omissione, nella domanda,
della firma del concorrente.

Art. 54 - Documenti da allegare alla domanda di amimssione

1. Alla domanda di partecipazione alla selezione dewessere allegati i seguenti documenti anche
sottoforma di dichiarazione sostitutiva ai sendiai¢. 38 del D.P.R. 28.12.2000 n. 445.
A - Obbligatori:

a) Titolo di studio: € consentita la presentazioneadgtificato relativo al titolo di studio rilascat
dalla competente autorita scolastica, fatta salvarbéduzione dell'autocertificazione, in caso di
nomina; & considerato valido, ai fini del’lammigstoalla selezione, il titolo di studio superiore,
da considerare assorbente di quello richiesto afadld;

b) Altri titoli professionali, di specializzazione @idoneita se richiesti per I'ammissione;

c) Ricevuta originale del versamento comprovante gapaento della Tassa di selezione, nella
misura fiscale prevista al momento, da effettualtsi Tesoreria comunale a mezzo di conto
corrente postale o di vaglia postale;

B - Facoltativi:

a) Curriculum professionale sottoscritto dall'aspieaatia selezione;

b) Ogni altro titolo culturale e di servizio ritenuttile ai fini della formazione della graduatoria di
merito;

2. | documenti allegati alla domanda non possono est#eati dall’aspirante alla selezione fino al
momento dell’'approvazione degli atti relativi atiperazioni concorsuali, a meno che non venga
prodotta espressa rinuncia alla selezione.

3. In applicazione delle norme contenute nel Regolamneincui all’art. 3, primo comma, della legge
4 gennaio 1968, n. 15, cosi come sostituito dallircomma 2, della legge 15 maggio 1997, n.
127, e ammessa, in luogo della presentazione detamentazione di cui al precedente primo
comma, una dichiarazione, resa dall'aspirantesallezione ai sensi dell’art. 3 della citata legge n
15/1968, nella quale siano dettagliatamente elema@cumenti medesimi e contenente, per
ognuno, una descrizione particolareggiata, a penallia, di tutti gli elementi necessari sia fler
giudizio di ammissibilita, sia per la loro valutaze. In tale caso, la documentazione medesima
sara successivamente esibita dall'interessatackiesta del’ Amministrazione comunale, prima
di procedere all’approvazione della graduatoripalide del Responsabile del Servizio.

4. Qualora l'interessato non produca la documentazoggetto della dichiarazione nel termine
concesso dalla Amministrazione comunale o nel cisodalla stessa documentazione risulti
che la dichiarazione conteneva elementi mendactléablterare 'esito finale della graduatoria
di merito, lo stesso viene escluso dalla graduaterise vincitore della selezione, dichiarato
decaduto dall'assunzione, oltre alle sanzioni pgaliste dalle vigenti leggi in materia.

5. La documentazione gia in possesso dellAmministrazicomunale o che la stessa e tenuta a
certificare, viene solamente dichiarata, dettagtnte, nella domanda di ammissione alla
selezione in aggiunta alle dichiarazioni richiesiesensi del combinato disposto dell’art. 10 della
legge 4 gennaio 1968, n. 15 e dei commi 2 e 3aitlll8 della legge 7 agosto 1990, n. 241.
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Art. 55 - Presentazione delle domande di ammissione

1. La domanda di ammissione alla selezione, redattaaita libera, deve essere indirizzata e
presentata al Comune, a mezzo di raccomandatawasoali ricevimento, con esclusione di
qualsiasi altro mezzo, entro il termine perentodo almeno trenta giorni dalla data di
pubblicazione del bando nel “Bollettino Ufficiale&lla Regione se trattasi di selezione pubblica,
entro 8 giorni dalla pubblicazione all’Albo Pretwdel Comune in caso di selezione riservata agli
interni. Qualora il termine cada in giorno festideve intendersi prorogato automaticamente al
giorno successivo non festivo.

2. La data di spedizione della domanda e stabilianeprovata dal timbro a data dell’Ufficio postale
accettante. Nel caso in cui detto termine cadaiomng in cui si abbia irregolare o mancato
funzionamento degli uffici postali a seguito dicgmro o altra causa, lo stesso deve intendersi
prorogato automaticamente al primo giorno di regolapresa del funzionamento degli uffici
medesimi. Di tale evenienza viene richiesta dallmistrazione apposita attestazione alla
Direzione degli uffici postali interessati.

3. Sulla busta, contenente la domanda di ammissidaes@lezione, I'aspirante alla selezione deve
apporre, oltre al proprio cognome, nome e indirizaohe I'indicazione della selezione alla quale
intende partecipare.

Art. 56 - Giudizio di ammissibilita alla selezione

1. L'Ufficio Personale istruisce ciascuna domandantessa, esaminando le dichiarazioni e la
documentazione presentata e la corrispondenzeedeisiti dichiarati con quanto prescritto dal
bando di selezione.

2. L’Ufficio richiede la regolarizzazione delle domandncomplete o irregolari, purché sanabili,
entro un termine perentorio non inferiore a 10mior

3. Conclusa Tistruttoria I'Ufficio predispone I'elencdei candidati da ammettere o da escludere
dalla selezione con lindicazione delle motivaziatella esclusione e li sottopone per le
determinazioni di competenza al Direttore Generale

4. |l Direttore Generale adotta con formale provveshito le proprie determinazioni disponendo le
ammissioni e le eventuali esclusioni dei candidalia selezione.

5. Sulla base delle determinazioni contenute nel mdwaento di cui al precedente comma, il
Servizio Personale provvede, mediante lettera rmaandata con avviso di ricevimento, a
comunicare l'esclusione ai candidati interessgigcgicandone la relativa motivazione ed i
termini e modalita di impugnativa.

6. Tutti gli atti della selezione, comprese le detewamioni assunte dal Responsabile del Servizio in
ordine allammissibilita sono trasmessi alla Consioise Esaminatrice all’atto del suo
insediamento.

7. qualorail numero delle domande di ammissione al concoossd superiore a 50 (cinquanta), la stessa
sara preceduta da una prova mediante test psitudatale e professionale inerenti lo specificofjoo
professionale del posto messo a selezione;

Saranno ammessi a sostenere la successiva pritta isgrimi 30 (trenta) candidati utiimente cathi
nella graduatoria relativa alla prova preselett@npresi tutti coloro che abbiano riportato losste
punteggio dell’ultimo candidato ammesso.

| punteggi riportati nella prova selettiva nonasaro considerati utili ai fini della formazione ldel
graduatoria finale.

La data e la sede di svolgimento dell’eventualevar preselettiva saranno rese note mediante
pubblicazione sul sito internet del Comune di Simhaeguente indirizzo:

- www.comune.sinnai.ca.& sull’Albo Pretorio del Comune di Sinnai.
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b)

b)
c)

d)

o))
h)

Art. 57 - Irregolarita sanabili

Sono sanabili le seguenti irregolarita od omissidieivate nelle domande di ammissione alla
selezione e nei documenti di rito:

omissione o incompiutezza di una o piu dichiarazibuelle richieste riguardanti il possesso dei
titoli richiesti e dei requisiti essenziali di cali precedentart. 53 ad eccezione di quelle relative
alle generalita, data e luogo di nascita, domi@li@capito, laddove non rilevabili implicitamente
dalla documentazione allegata;

mancata produzione della ricevuta comprovantergamaento, entro i termini stabiliti dal bando,
della tassa di ammissione alla selezione.

La sanatoria delle irregolarita di cui al precedezdmma avviene, a pena di esclusione, entro il
termine di dieci giorni dalla data di ricevimentelld richiesta di regolarizzazione.

Art. 58 - Inammissibilita

Non sono in ogni caso ammessi ai concorsi:

coloro che hanno presentato domanda contenentg, difegolaritd od omissioni non sanabili ai
sensi del precedentet. 53

coloro che siano stati esclusi dall’elettorato fommi attivo;

coloro che siano stati destituiti o dispensati’dafliego presso una pubblica Amministrazione
per persistente insufficiente rendimento;

coloro che siano stati dichiarati decaduti da atmpiego presso una pubblica Amministrazione
per aver conseguito I'impiego mediante la produzidin documenti falsi o viziati da invalidita
non sanabile;

coloro che hanno presentato domanda di partecipapiova della sottoscrizione autografa;
coloro che hanno spedito o consegnato la domanpa Boscadenza del termine stabilito dal
bando;

coloro che non hanno effettuato il versamento delésa di selezione nei modi e nei termini
stabiliti dal bando;

coloro che hanno presentato copie di documentijesti per I'ammissione, prive della prescritta
autenticazione.

L’'omissione da parte degli aspiranti alla selezidhgéalune delle dichiarazioni sostitutive della
documentazione, da inserire nella domanda di anonissnon costituisce causa di esclusione
dalla selezione, quando dal contesto della docluamemte medesima o dagli altri allegati, risulti,
comunque, il possesso del requisito del qualetaia emessa la dichiarazione.

L’esclusione dalla selezione, per difetto dei reijuprevisti, pud essere disposta in qualsiasi
momento, con provvedimento motivato del competergano.

Art. 59 - Composizione e nomina della Commissionesaminatrice

La Commissione esaminatrice dei concorsi pubblivominata dal Direttore Generale, sentito Il
Sindaco, nella seguente composizione:

a)Segretario Generale: PRESIDENTE;

b) n. 2 tecnici esperti nelle materie oggetto delidezone, scelti tra funzionari delle
amministrazioni, docenti: COMPONENTI.
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10.

11.

12.

1.

)
)

Non possono far parte della Commissione esamigatrcmmponenti dell’Organo di Direzione
Politica dellAmministrazione interessata, colorbecricoprono cariche politiche o che siano
rappresentanti sindacali o designati dalle conteleni ed organizzazioni sindacali o dalle
associazioni professionali, nonché i rappresensamiiacali aziendali dei dipendenti.

Almeno un terzo dei posti di componente della Cossione esaminatrice di selezione, salve
motivate impossibilita, e riservato alle donne¢amformita all’art. 57 del D.L.vo 30 marzo 2001,
n. 165.

Vengono nominati in via definitiva, i supplenti giar il Presidente sia per i singoli componenti la
Commissione. | supplenti intervengono alle sedusdlad Commissione nelle ipotesi di
impedimento grave e documentato degli effettivi.

Le funzioni di Segretario della Commissione esammite&sono svolte da un dipendente di provata
esperienza designato dal Presidente della Commesdio procedure di selezione particolarmente
complesse, anche per I'elevato numero di partetijgassono essere designati piu segretari della
Commissione esaminatrice.

Alla Commissione esaminatrice possono essere agfgragmbri aggiunti per gli esami di lingua
straniera o per materie speciali, le cui funzianc limitate al mero accertamento dell'idoneita
del candidato in ordine alla lingua straniera a allateria speciale.

La Commissione esaminatrice si insedia alla datafa dal Presidente e comunicata tramite |l
Segretario a tutti i componenti.

Il Presidente, i componenti ed il Segretario dé€llammissione presa visione dell’elenco dei
partecipanti alla selezione sottoscrivono, dandatte nel verbale, la dichiarazione che non
sussistono situazioni di incompatibilita tra essieeessi ed i concorrenti, ai sensi degli artte51
52 del codice di procedura civile.

La Commissione esaminatrice opera sempre con riiatto di tutti i suoi componenti ed a
votazione palese.

| membri della Commissione esaminatrice, il cup@io di impiego si risolva per qualsiasi causa
durante I'espletamento dei lavori della Commissjammtinuano nell’espletamento dell'incarico
conferito.

Al Presidente, ai componenti ed al Segretario detlenmissione esaminatrice, con gli eventuali
limiti od esclusioni stabiliti dalle norme vigensipetta un compenso da liquidarsi sulla base degli
importi stabiliti con D.P.C.M. previsto dall’art81del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e successive
modificazioni ed integrazioni.

Spetta, altresi, se ed in quanto dovuto, il rimbaialle spese di viaggio.

Art. 60 - Ordine dei lavori

La commissione esaminatrice osserva il seguentaeodzi lavori:
individuazione dei criteri di valutazione dei tital del curriculum secondo quanto stabilito
nel presente regolamento e nel bando;
determinazione delle modalita di effettuazione iecdeeri di valutazione delle prove;
determinazione del diario delle prove scritte e#tiphe ed eventualmente delle prove orali
comunicazione del diario delle prove scritte efatishe e del punteggio attribuito per i titoli;
esperimento delle prove scritte e/o pratiche;
esame dei titoli dei candidati ammessi alla proxaleg attribuzione del relativo punteggio
sulla base dei criteri prefissati;
valutazione delle prove scritte e/o pratiche;
comunicazione ai candidati che hanno conseguitmrtisssione alla prova orale con
I'indicazione del voto riportato nella prova preeate e del punteggio per i titoli;
esperimento e valutazione della prova orale;
formulazione della graduatoria degli idonei cototiale dei punti attribuiti per i titoli e per
ciascuna prova d’esame a ciascun candidato.
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b)

c)

d)
e)

Art. 61 - Processo verbale dei lavori

Di ogni riunione della Commissione esaminatric8elyretario redige processo verbale, dal quale
devono risultare descritte tutte le fasi procedul@lla selezione.

| punteggi relativi alle prove d’esame sono atitibnon voto palese. In caso di differenti
valutazioni, il punteggio da attribuire &€ quellsuitante dalla somma dei voti espressi da ciascun
componente la Commissione esaminatrice.

Ciascun membro della Commissione esaminatrice pudngerire nei verbali delle operazioni
concorsuali tutte le osservazioni in merito a pnésirregolarita nello svolgimento della selezione
ed il proprio eventuale dissenso circa le decisaolattate dalla Commissione stessa.

Eventuali osservazioni dei concorrenti, inerentb avolgimento della procedura concorsuale,
devono essere formulate con esposto sottoscrigwieine allegato al verbale.

| membri della Commissione esaminatrice non possiinare di sottoscrivere i verbali, salvo
che tale loro atteggiamento non venga per isanitbdivato da presunte irregolarita o falsita dei
fatti descritti, che debbono essere puntualmerteigate.

Il Segretario della Commissione esaminatrice eamsgbile della redazione del processo verbale
dei lavori della Commissione medesima ed il prozwegsrbale deve essere sottoscritto dal
Presidente, dai singoli Componenti e dal Segretaeisso in ogni pagina.

Nel caso di impedimento temporaneo del Segretaiia €ommissione esaminatrice, ne assume
le funzioni il membro piu giovane di eta.

Qualora l'impedimento si protragga per piu di desluge, il Presidente della Commissione
esaminatrice nomina un altro dipendente della stestegoria, in sostituzione di quello nominato
precedentemente.

Art. 62 - Punteggio disponibile dei titoli

Nei concorsi pubblici per titoli e per titoli edamsi, alla valutazione dei titoli presentati dai
concorrenti é attribuito un punteggio massimo casgilo di 10 punti.

Art. 63 - Valutazione dei titoli

| titoli valutabili ed il punteggio massimo agliessi attribuibile singolarmente o per categorie
sono indicati nella Tabella 2 allegata al pres&@golamento.
Tutti i titoli presentati dal concorrente devonserg presi in considerazione dalla Commissione
esaminatrice, la quale ne motiva I'eventuale waleza ai fini della valutazione.
Ai fini della valutazione dei titoli relativi allprime tre categorie (A, B, C), devono comunque
essere osservati i seguenti criteri:
il titolo di studio superiore, ritenuto valido aols fini dellammissione alla selezione in
guanto considerato assorbente a quello richiedtdalado, non viene valutato quale titolo
previsto per l'accesso, nella categoria “titolistlidio”, ma da origine solo alla valutazione
contemplata nella categoria “titoli vari”;
non sono presi in considerazione i titoli dai quadssun elemento possa desumersi per un
giudizio sulla preparazione e competenza profeatael concorrente;
non sono presi in considerazione i certificati dedi altri concorsi per soli titoli nei quali il
concorrente sia stato classificato idoneo o vinejto
sono valutati solamente gli effettivi servizi pedst
non sono presi in considerazione i certificatitddg attestanti la iscrizione e frequenza a corsi
scolastici o ad altri istituti di istruzione neiajunon figuri o risulti I'esito favorevole dei
relativi esami finali sostenuti;
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a)
b)

non vengono valutate le frequenze a corsi di stadibaggiornamento o di specializzazione di
durata inferiore alle 40 ore, nonché i titoli camsiéi presso scuole o istituti non legalmente
riconosciuti;

non vengono valutati:

I servizi prestati alle dipendenze di ditte o uffmrivati o che non siano amministrazioni
pubbliche indicate al comma 2 articolo 1 del D.B§403/2001 n° 165;

le lettere laudative;

I periodi di servizio richiesti per 'ammissione;

Nelle selezioni per soli titoli, la valutazione dioli stessi viene effettuata senza limiti, sexr p
numero di titoli presentati per ogni categoriajsa gli anni di servizio prestati presso pubbliche
amministrazioni, in deroga a quanto stabilito daihma 1, del presente articolo. L’attribuzione
del punteggio viene effettuata con i criteri e ledalita di cui all'allegato “A” del presente
Regolamento.

Art. 64 - Punteggio disponibile e votazione complsi/a delle prove d’esame

La Commissione esaminatrice dispone di un punteggioplessivo ripartito fra le varie prove
d’esame, come segue:

* punteggio massimo della prima prova scritta pudti 3

* punteggio massimo della seconda prova scrittatapra teorico-pratica 30;

* punteggio massimo della prova orale 30.

Per la valutazione di ogni prova, ciascun compandstla Commissione esaminatrice dispone di
un punteggio risultante dalla divisione di quelldisposizione della Commissione esaminatrice
per il numero dei suoi componenti.

Nelle selezioni per soli esami, il punteggio finaledato dalla somma della media dei voti
conseguiti nelle prove scritte o pratiche o tecpcatiche e della votazione conseguita nel
colloquio.

Nelle selezioni per titoli ed esami, la votazionenplessiva € determinata sommando il punteggio
conseguito nella valutazione dei titoli al voto qessivo riportato nelle prove di esame
determinato con i criteri di cui al precedente carn

Art. 65 - Esame dei titoli dei concorrenti ammesse attribuzione del relativo punteggio

La Commissione esaminatrice, nel rispetto dellioeddei lavori stabilito dal precederdd. 6Q
provvede:
alla determinazione del termine del procedimentaoosuale;
alla presa visione dell’elenco dei concorrenti assnalla selezione e alla sottoscrizione della
dichiarazione di non sussistenza di situaziondompatibilita;
alla determinazione dei criteri e delle modalit&alutazione delle prove concorsuali.
La valutazione dei titoli, con l'attribuzione delativo punteggio, nel rispetto dei criteri predis
e effettuata dalla Commissione esaminatrice dopprée scritte e prima di procedere alla
correzione dei relativi elaborati, cosi come inttical punto f) del comma Hell’'art. 60, del
presente Regolamento.
La Commissione esaminatrice procede, quindi, agimgimenti preliminari alle prove d’esame
nel rispetto delle disposizioni contenute nel sest® Capo VIl del presente Regolamento.

Art. 66 - Durata e svolgimento delle prove d’esame

Per lo svolgimento delle prove scritte o praticlee,Commissione esaminatrice assegna, in
relazione allimportanza e alla materia di ciascymava, un termine massimo di tempo non
superiore alle sei ore. Detto termine deve essgrertato nel verbale dei lavori della
Commissione esaminatrice e comunicato ai conco#imizio delle prove medesime.
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Per la prova orale la Commissione esaminatriceilistab preliminarmente, a propria piena
discrezione, in relazione alla importanza e alldens® un termine massimo di durata, non
superiore ad un’ora.

3. Il calendario delle prove scritte viene comunicatediante lettera raccomandata con avviso di
ricevimento ai singoli concorrenti almeno quinajorni prima dell’inizio delle prove medesime.
Tale comunicazione puo essere sostituita dalla lmatzione “nel “Bollettino Ufficiale” della
Regione; di tale pubblicazione puo essere dataiaat concorrenti ammessi mediante lettera
ordinaria.

4. | concorrenti devono presentarsi per sostenereolepi esame nella sede, nel giorno e nell’'ora
stabiliti. La mancata presentazione viene consideyaale espressa rinuncia alla selezione.

5. Le prove della selezione, sia scritte che oral) possono aver luogo nei giorni festivi, né, ai
sensi della legge 8 marzo 1989, n. 101, nei gidrriestivita religiose ebraiche rese note con
decreto del Ministro dell'interno mediante pubbticae nella “Gazzetta Ufficiale”, nonché nei
giorni di festivita religiose valdesi.

6. Ai concorrenti che conseguono 'ammissione allavarorale viene data comunicazione con
l'indicazione del voto riportato in ciascuna defpeove scritte, pratiche o teorico-pratiche,
mediante apposito avviso da pubblicarsi all’Albetprio del Comune.

7. L’avviso per la presentazione alla prova orale @idato ai singoli concorrenti, mediante lettera
raccomandata con avviso di ricevimento, almenoi\ggoini prima di quello in cui essi debbono
sostenerla.

8. La convocazione dei singoli concorrenti a sosterdargrova orale pud essere effettuata
unitamente a quella delle prove scritte, con le alitéddi cui al precedente comma 1, nel rispetto
comunque del termine di venti giorni prima di qaetl cui essi debbono sostenerla. In tale caso
I'elenco dei concorrenti ammessi a sostenere lagpooale sara pubblicato all’Albo pretorio del
Comune, con le modalita di cui al precedente coshnsanza ulteriori comunicazioni.

9. Itermini di cui ai commi 1, 5 e 6 del presentecailb decorrono dalla data della comunicazione
ai singoli concorrenti o della pubblicazione nebfBttino Ufficiale” della Regione.

10. Qualora una delle prove d’esame non si possa gseolger 'assenza di un membro della
Commissione esaminatrice (Presidente 0 componém@)correnti, gia convocati per sostenere
la prova medesima, ne devono essere immediatamefttienati. La nuova data per lo
svolgimento della prova d’esame viene comunicatasigoli concorrenti mediante lettera
raccomandata, con la possibilita di derogare iit@rda cui ai precedenti commi.

11. Il Presidente della Commissione esaminatrice atiespartecipazione dei concorrenti alla prova

d’esame, previa specifica richiesta.

Art. 67 - Selezione per esami

1. | concorsi per esami consistono:

a) per le figure professionali della categoria “D” gpsriore: in almeno due prove scritte, una
delle quali pu0 essere a contenuto teorico-pratemb,in una prova orale, comprendente
I'accertamento della conoscenza di una linguaistantra quelle indicate nel bando. | voti
sono espressi in trentesimi. Conseguono 'ammissialte prova orale i concorrenti che
abbiano riportato in ciascuna prova scritta unazione di almeno 21/30. La prova orale verte
sulle materie oggetto delle prove scritte e sutle andicate nel bando di selezione e si intende
superata con una votazione di almeno 21/30.

b) per le figure professionali della categorie “B3"@ in due prove scritte, di cui una pratica o a
contenuto teorico-pratico, ed in una prova oralengeguono 'ammissione alla prova orale i
concorrenti che abbiano riportato in ciascuna psurédta una votazione di almeno 21/30. La
prova orale verte sulle materie oggetto delle psarite e sulle altre indicate nel bando e si
intende superata con una votazione di almeno 21/30.

2. Le materie delle prove d’esame per i singoli pdstiricoprire mediante selezione pubblica per

esami o per titoli ed esami sono riportate nedggaiti b) e c) del presente Regolamento.
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3. Gli esami per I'accertamento della conoscenza dieltua straniera, previsti per i concorsi ai
profili professionali relativi alla categoria D,rsmlimitati all’accertamento della conoscenza della
lingua straniera stessa, tra quelle indicate natibali selezione.

4. | bandi di selezione possono stabilire che unaedplove scritte per I'accesso alle figure
professionali della categoria D consiste in un@seir quesiti a risposta sintetica. Per le figure
professionali delle categorie inferiori alla D,bidndo di selezione relativo puo stabilire che le
prove consistano imestsbilanciati da risolvere in un tempo predeterminatevero in prove
pratiche attitudinali tendenti ad accertare la mi@tue la professionalita dei concorrenti con
riferimento alle attivita che i medesimi sono cha&ina svolgere.

Art. 68 - Selezione per titoli ed esami

1. Nei casi in cui 'accesso a determinate figure @gsionali avvenga mediante selezione per titoli
ed esami, la valutazione dei titoli, previa indivédione dei criteri, e effettuata dopo le prove
scritte.

2. Per i titoli non puo essere attribuito un punteggimplessivo superiore a 10/30 del punteggio
totale attribuito per le prove d’esame.

3. Le prove d’esame si svolgono con le modalita ptewdal precedentart. 65.

Art. 69 - Modalita di espletamento delle prove sctte

1. Nel giorno fissato per ciascuna prova scritta, imia@mente prima del suo svolgimento, la
Commissione esaminatrice predispone tre tracceentiealle materie indicate nel bando e
stabilisce il tempo massimo a disposizione dei coeati per il suo svolgimento. Le tracce sono
segrete e ne ¢ vietata la divulgazione sino aliterlella prova stessa.

2. Le tracce, appena formulate, sono chiuse in piggdgellati e firmati esteriormente sui lembi di
chiusura dai componenti della Commissione esanteatrdal Segretario.

3. Ai membri della Commissione esaminatrice non e eotit® uscire dalla sala ove sono riuniti sino
alla dettatura della traccia prescelta.

4. Allora stabilita per ciascuna prova, il Presidendla Commissione esaminatrice fa procedere
all'appello nominale dei concorrenti e, previo atmmento della loro identita personale, li fa
collocare in modo che non possono comunicare t@ IQuindi, fa constatare l'integrita della
chiusura dei tre pieghi contenenti le tracce eoféeggiare da uno dei concorrenti la traccia da
svolgere.

5. La traccia prescelta, sottoscritta dal concorrasite ha effettuato il sorteggio, viene letta e
indicata come lavoro da svolgere. SuccessivamiérRegsidente da lettura delle altre tracce non
estratte.

6. Il Presidente, dopo aver comunicato ai concoriet@mpo massimo che hanno a disposizione per
lo svolgimento della prova scritta, stabilito dallmmmissione, rende noto ai medesimi gli
adempimenti da seguire durante lo svolgimento gedsa scritta di seguito indicati:

a) gli elaborati devono essere scritti esclusivameateena di nullita, su carta recante il timbro

dellAmministrazione e la firma di un componentd@€ommissione esaminatrice;

b) i concorrenti non possono portare carte da scrivapunti, manoscritti, libri o pubblicazioni
di qualunque specie; possono consultare soltaestiidi legge non commentati ed autorizzati
dalla Commissione esaminatrice se previsti dal baidelezione e dizionari;

C) durante la prova scritta non é permesso ai conubicemunicare tra loro verbalmente o per
iscritto ovvero di mettersi in relazione con akdlvo che con i membri della Commissione
esaminatrice;

d) il concorrente che contravvenga alle disposiziantud sopra 0 comunque abbia copiato in
tutto o in parte lo svolgimento dell'elaborato,séleso dalla selezione. Nel caso in cui risulti
che uno o piu concorrenti abbiano copiato in tattén parte, I'esclusione e disposta nei
confronti di tutti i concorrenti coinvolti;
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e) la Commissione esaminatrice cura l'osservanza dbfiposizioni stesse ed ha facolta di
adottare i provvedimenti necessatri;

f) la mancata esclusione all'atto della prova nonlpdecche la stessa sia disposta in sede di

valutazione delle prove medesime;

g) durante lo svolgimento della prova e fino alla egma dell'elaborato il concorrente non puo
uscire dai locali degli esami che devono essereaefmente vigilati, solo in caso di particolari
ed inderogabili necessita che devono essere valdiédla commissione.

7. La Commissione esaminatrice, ferme restando le rigropompetenze, per gli adempimenti

inerenti alla vigilanza nel corso dell’espletamentgle prove scritte e pratiche d’esame, puo
avvalersi del personale dipendente del Comune.

Art. 70
Adempimenti dei concorrenti e della
Commissione esaminatrice al termine delle prove sitte

1. Al concorrente vengono consegnate, in ciascungideni di esame, due buste di eguale colore:
una grande munita di linguetta staccabile ed uceofa contenente un cartoncino bianco.

2. 1l concorrente, dopo aver svolto I'elaborato, seapporvi sottoscrizione né altro contrassegno,
mette il foglio o i fogli nella busta grande, seriV proprio nome e cognome, la data e il luogo di
nascita nel cartoncino e lo chiude nella bustagiécgone, quindi, anche la busta piccola nella
grande che richiude e consegna al Presidente@eltanissione esaminatrice o a chi ne fa le veci.

3. Al termine di ogni prova scritta, non appena tutitoncorrenti hanno consegnato i propri
elaborati, tutte le buste contenenti gli elabosédssi sono raccolte in un pacco da suggellare e
firmare sui lembi di chiusura da tutti i compondatCommissione esaminatrice e dal Segretario,
al quale viene consegnato per la custodia.

4. Nel giorno fissato per la valutazione di ciascumava scritta, la Commissione esaminatrice,
constatata la integrita del pacco contenente ghaghti, procede alla sua apertura. Indi, inizia ad
aprire, in modo casuale, le buste contenenti glbaiati provvedendo a contrassegnare con
numero d’ordine la busta aperta, tutti i fogli issa contenuti, scritti e non scritti, e la busta di
formato piu piccolo contenente le generalita delcoorente, la quale deve rimanere chiusa. Un
componente la Commissione esaminatrice procedeladtlaa ad alta voce dell’elaborato, al
termine della quale si procede immediatamentesabavalutazione. Il voto attribuito viene scritto
a cura del Segretario sul frontespizio dell’elabmra

5. La Commissione esaminatrice non puo interrompsu®i lavori fino a quando non ha proceduto
all'esame ed alla valutazione di tutti gli elabolatcui buste sono state aperte.

6. Al termine della valutazione di tutti gli elabordii ogni singola prova scritta oppure di entrambe
le prove scritte, si procede alla apertura deldgontenenti le generalita dei concorrenti eal all
formazione di un elenco contenente il punteggiobaito con riferimento al numero d’ordine e al
concorrente autore dell’elaborato. Il riconoscinoetiéve essere fatto a conclusione dellesame e
del giudizio di tutti gli elaborati dei concorrenti

7. Qualora il programma d'esame preveda leffettuazialn due prove scritte, le stesse prove
possono essere espletate anche prima che si siadpto alla valutazione della prima prova
scritta, fermo restando che la valutazione medesdiena essere effettuata nel rispetto dell’ordine
di effettuazione delle citate prove scritte d’esame

Art. 71 - Modalita di espletamento delle prove prathe

1. Nel giorno fissato per la prova pratica, immediatate prima del suo svolgimento, la
Commissione esaminatrice stabilisce le modalita i econtenuti della prova che devono
comportare uguale impegno e difficolta per tutthncorrenti.

2. La Commissione esaminatrice si adopera affinchénicarrenti possano disporre, in eguale
misura, di identici materiali, di macchine o atiiedello stesso tipo e marca, di eguale spazio
operativo e di quant’altro necessario allo svolgitoalella prova, sempre in posizione paritaria.

Comune di Sinnai 33 C:\Documents and Settings\vcardia\Documenti\Annc8EDELIBERAZIONNGIUNTA\Giunta Comunale\Deliberazio®C
2008 in Word\125 - regolamento Uffici e Servizi 30foc



Qualora la prova pratica consista nella risoluzidneasi simulati, la Commissione esaminatrice
predispone almeno tre ipotesi di prova e, con ldasiene modalita previste per la prova scritta,
procede alla scelta della prova oggetto d’esame.

Nella prova pratica il tempo impiegato dal concoteea portare a termine la prova puo costituire
elemento di valutazione.

Devono essere adottati tutti gli accorgimenti guiger garantire 'anonimato, compatibilmente

con le caratteristiche della prova; tali accorgithetlevono essere predeterminati dalla
Commissione esaminatrice al momento della indivaghree delle prove.

La prova pratica si svolge alla presenza dellarant€ommissione esaminatrice, previa
l'identificazione personale dei concorrenti.

La Commissione esaminatrice procede alla valutazdwila prova pratica in base agli elementi
essenziali della stessa, individuati in sede dntdazione della prova.

Art. 72 - Ammissione alla prova orale e svolgimento

Conseguono I'ammissione alla prova orale i conoirehe abbiano riportato in ciascuna prova
scritta o pratica o teorico-pratica una votazionameno 21/30.

| criteri e le modalita dell’espletamento della yaoorale sono stabiliti dalla Commissione
esaminatrice prima dell'inizio della stessa e delobessere tali da sottoporre i concorrenti ad
interrogazioni che, pur nel variare delle domandehiedano a tutti i medesimi un livello
oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegrh eonoscenza.

La Commissione esaminatrice interroga il concoeenlle materie previste dal bando, in modo
da pervenire ad una valutazione che tenga coritdtdgli elementi acquisibili nella prova stessa.
Possono essere richiesti chiarimenti anche sublegpscritte, pratiche o teorico-pratiche.

| concorrenti vengono chiamati a sostenere la poraée secondo un ordine di presentazione
stabilito mediante sorteggio.

La valutazione della prova orale di ogni singolonamrente deve essere formulata
immediatamente dopo che lo stesso ha lasciato lta dagli esami e comungue prima di
ammettere alla prova il successivo concorrentgotib attribuito viene verbalizzato a cura del
Segretario della Commissione esaminatrice.

La prova orale deve svolgersi in una aula aperfaubblico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione. Tale aula adeguatamemnézzaita viene messa a disposizione della
Commissione esaminatrice da parte dell Amministiagzicomunale.

Art. 73 - Pubblicita dell’esito della prova d’esame

Al termine della valutazione delle prove scritteatiche o teorico-pratiche, il Presidente della
Commissione esaminatrice provvede a far pubblieidlbo pretorio del Comune I'elenco dei
concorrenti che hanno superato la prova con I'emdame della votazione conseguita.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova qriElé&Commissione esaminatrice forma l'elenco
dei concorrenti esaminati, con l'indicazione defi\da ciascuno riportati, che sara affisso nella
sede degli esami e all'Albo Pretorio del Comune.

Art. 74 - Graduatorie di merito della selezione

Al termine della prova orale, o in altra sedutacesgsiva da tenersi entro e non oltre 20 giorni da
guesta, la Commissione esaminatrice procede athaufazione della graduatoria di merito dei
concorrenti secondo l'ordine dei punti della vota® complessiva riportata da ciascun
concorrente, sulla base, a seconda della tipoldeisselezione, della valutazione dei titoli e/o
dell’'esito delle prove d’esame, con l'osservanzpaata di punti, delle preferenze previste dal
successivart. 76,comma 4jel presente Regolamento.

La graduatoria formulata, unitamente a copia dédbale sottoscritto in ciascun foglio da tutti i
membri della Commissione esaminatrice, viene rimes Amministrazione comunale con
sollecitudine.
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b)

Art. 75 - Termine procedure concorsuali della Comngsione esaminatrice

Le procedure concorsuali debbono essere conclliseGtanmissione esaminatrice entro sei mesi
dalla data di espletamento delle prove scritteedyattasi di concorsi per titoli, dalla data della
prima convocazione. L'inosservanza di tale terndoera essere giustificata collegialmente dalla
Commissione esaminatrice con relazione motivataa#are all Amministrazione comunale che
ha bandito il selezione e, per conoscenza, al Dipanto della Funzione Pubblica.

Art. 76 - Vincitori dei concorsi e diritto di precedenza

. Sono dichiarati vincitori dei concorsi, nei limdei posti complessivamente messi a selezione, i

concorrenti utiimente collocati nella graduatoriarerito, tenuto conto di quanto disposto dalla
legge 2 aprile 1968, n. 482 e successive modificezad integrazioni, o da altre disposizioni di
legge in vigore che prevedono riserve di postawvofe di particolari categorie di cittadini.
Il diritto di precedenza opera in presenza di umdoadi selezione nel quale sia prevista la riserva
dei posti.
La precedenza viene attivata includendo nell'ordingraduatoria tra i vincitori della selezione, i
concorrenti dichiarati idonei appartenenti alleegatie riservatarie limitatamente al numero dei
posti riservati.
Le categorie di cittadini che nei pubblici concdranno preferenza a parita di merito e a parita di
titoli sono di seguito elencate. A parita di meritioli di preferenza sono:

gli insigniti di medaglia al valore militare;

I mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

i mutilati ed invalidi per servizio nel settore flilbo e privato;

gli orfani di guerra;

gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

gli orfani dei caduti per servizio nel settore plidibe privato;

I feriti in combattimento;

gli insigniti di croce di guerra o di altra attestane speciale di merito di guerra, nonché i capi

di famiglia numerosa;

i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra esombattenti;

I figli dei mutilati e degli invalidi per fatto djuerra;

i figli dei mutilati e degli invalidi per servizinel settore pubblico e privato;

I genitori vedovi non risposati, i coniugi non sati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non

sposati dei caduti in guerra,

I genitori vedovi non risposati, i coniugi non sati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non

sposati dei caduti per fatto di guerra;

I genitori vedovi non risposati, i coniugi non sati e le sorelle ed i fratelli vedovi 0 non

sposati dei caduti per servizio nel settore publ@iprivato;

coloro che abbiano prestato servizio militare caom@battenti;

I coniugati e i non coniugati con riguardo al numeei figli a carico;

gli invalidi ed i mutilati civili;

I militari volontari delle Forze Armate congedagnza demerito al termine della ferma o

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

dal numero dei figli a carico, indipendentementé fdtio che il candidato sia coniugato o

meno;

dalla minore eta.
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Art. 77 - Efficacia della graduatoria

1. Le graduatorie concorsuali rimangono efficaci per termine di tre anni dalla data di
pubblicazione per I'eventuale copertura dei pobki si venissero a rendere successivamente
vacanti e disponibili, fatta eccezione per i paiiuiti o trasformati successivamente all'indizé
del selezione medesimo.

2. Le graduatorie possono essere altresi utilizzatdapeostituzione di rapporti di lavoro a tempo
determinato, relativi alle professionalita seleater) in relazione ad esigenze che, nel periodo di
validita delle medesime, abbiano a verificarsi.

Art. 78 - Approvazione graduatoria di merito e deivincitori

1. La graduatoria di merito, unitamente a quella decitori della selezione e approvata con
determinazione del Responsabile del Servizio Palsoed € pubblicata all’Albo Pretorio del
Comune contestualmente al provvedimento di appronaz

2. L’esito conseguito nella selezione & comunicatoremsomandata A/R ad ogni candidato che ha
sostenuto tutte le prove concorsuali.

3. Dalla data di pubblicazione decorre il termine lpezventuali impugnative.

4. In sede di approvazione delle graduatorie di mezitdei vincitori, si provvede al riscontro di
legittimita delle operazioni concorsuali sulla badei verbali ricevuti dalla Commissione
esaminatrice.

5. Qualora vengano riscontrate irregolarita dipendéaterrori materiali 0 conseguenti a violazioni
di norme di legge o contenute nel bando o nel ptesRegolamento, ovvero vengano rilevate
palesi incongruenze o contraddizioni, i verbalig@mo rinviati alla Commissione esaminatrice,
con invito al Presidente di riconvocarla entro digiorni, affinché, sulla base delle indicazioni
date, provveda alla eliminazione dei vizi rilevati.

6. Qualora il Presidente non provveda alla riconvamazidella Commissione esaminatrice o la
stessa non possa validamente riunirsi o, se riunga intenda accogliere le indicazioni date, il
Responsabile del Servizio adotta le definitive deteazioni in merito alla approvazione dei
verbali o all'annullamento delle fasi delle opeasiconcorsuali viziate. In quest’ultimo caso, la
Giunta comunale o il Dirigente Responsabile deVi3&r provvede alla nomina di una nuova
Commissione esaminatrice, la quale deve ripeteé&azioni concorsuali a partire da quella
dichiarata illegittima, con formulazione di una maoed autonoma graduatoria degli idonei in
ordine di merito.

Art. 79 - Presentazione dei titoli preferenziali eli riserva

1. | concorrenti che abbiano superato la prova oralrathno far pervenire allAmministrazione
comunale entro il termine perentorio di quindi@rgi decorrenti dal giorno successivo a quello in
cui hanno sostenuto il colloquio, i documenti imt@asemplice attestanti il possesso dei titoli di
riserva, preferenza e precedenza, a parita diamabrte, gia indicati nella domanda, dai quali
risulti, altresi, il possesso del requisito alléaddi scadenza del termine utile per la presentazio
della domanda di ammissione alla selezione. Tateidentazione non é richiesta nei casi in culi
’Amministrazione comunale ne sia in possesso @agsa disporre facendo richiesta ad altre
pubbliche amministrazioni.

2. | concorrenti appartenenti alle categorie protetteviste dalla legge n. 68/1999, che abbiano
conseguito l'idoneita, verranno inclusi nella grafduia tra i vincitori, purché risultino iscritti
negli appositi elenchi istituiti presso gli uffiprovinciali del lavoro e della massima occupazione
e risultino disoccupati sia al momento della scadedel termine per la presentazione delle
domande di ammissione alla selezione sia all’atbadnmissione in servizio.
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Art. 80 - Il contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato

1. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato si @mst con la stipula di un contratto di lavoro
individuale disciplinato dal contratto collettivazionale di comparto, dalle norme del codice
civile, dalla legge 20 maggio 1970, n. 300, e daltee leggi sul rapporto di lavoro subordinato
nellimpresa, nonché dalla normativa comunitarianpatibilmente con i principi affermati dal
D.L.vo 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 81 - Forma e contenuto del contratto

1. Il contratto di lavoro individuale deve avere neegmmente forma scritta e contenere
l'indicazione dei seguenti elementi:

a) tipologia del rapporto di lavoro;

b) data di inizio del rapporto di lavoro;

C) qualifica di inquadramento professionale e livedtributivo iniziale;

d)  mansioni corrispondenti alla categoria di assurgion

e) sede di destinazione dell’attivita lavorativa.

2. Qualora I'assunzione avvenga con rapporto di laeotempo parziale, nel contratto individuale
deve essere anche indicata 'articolazione deliiorai lavoro.

3. Il contratto di lavoro individuale deve conteneaeclausola che il rapporto € regolato dai contratti
collettivi nel tempo vigenti anche per quanto riglzale cause di risoluzione e di termini di
preavviso.

4. |l Responsabile del Servizio Personale, prima de@dere alla stipula del contratto individuale di
lavoro per I'assunzione in servizio del vincitorelld selezione, accerta il possesso dei requisiti
dichiarati nella domanda di ammissione alla setezio richiesti espressamente da disposizioni di
legge, regolamentari o contrattuali, come indicegbbsuccessivart. 82

5. La documentazione gia in possesso dellAmministrazicomunale o che la stessa e tenuta a
certificare viene acquisita d’'ufficio, come indicatl comma 2 del successiad. 82.

6. La documentazione che il vincitore del selezionerato obbligatoriamente a produrre, come
indicato al comma 3 del successiad. 82 viene richiesta dall Amministrazione comunale e
deve essere presentata dall'interessato prima slelassunzione e comunque entro il termine di
trenta giorni dall’assunzione in prova. Tale terenpu0 discrezionalmente essere aumentato di
ulteriori trenta giorni in casi particolari per gtificati motivi.

Art. 82 - Accertamento dei requisiti prescritti per 'assunzione

1. Il Responsabile del Settore accerta il possessoedaisiti sottoelencati dichiarati nella domanda
di ammissione alla selezione o richiesti espresatenda disposizioni di legge, regolamentari o
contrattuali:

a) estratto dell’atto di nascita;

b) certificato di stato di famiglia;

C) certificato di cittadinanza italiana;

d) certificato di godimento dei diritti politici;

e) certificato generale del Casellario giudiziale;

f) certificato attestante la presenza o meno di pioeadi penali in corso;

g) copia o estratto dello stato di servizio militaper gli ufficiali, ovvero copia o estratto del
foglio matricolare o del foglio di congedo illimita per i sottufficiali e militari di truppa,
ovvero certificato di esito di leva, ovvero ced#to equipollente, per i vincitori del selezione di
sesso maschile;

h) dichiarazione resa dal vincitore del selezionaeaisi dell’art. 4 della legge 4 gennaio 1968, n.
15, attestante che lo stesso non € mai stato udtestit dispensato dall'impiego presso una

by

pubblica Amministrazione per persistente insuffiitée rendimento, e che non € mai stato
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dichiarato decaduto da altro impiego presso unalmabAmministrazione per aver conseguito
I'impiego mediante la produzione di documenti faisviziati da invaliditd non sanabile, ai
sensi dell’art. 127, comma 1, ledl), del T.U., approvato con D.P.R. 10 gennaio 1953, e
successive modificazioni ed integrazioni;
Certificato comprovante che il vincitore della g@bme € di sana e robusta costituzione fisica ed
esente da imperfezioni o difetti che possano irdlgul rendimento del Servizio inerente lo spegific
profilo professionale del posto messo a seleziolasciato dai competenti organi sanitari.
dichiarazione resa dal vincitore del selezioneseaisi dell’art. 4, della legge 4 gennaio 1968,5). 1
attestante che lo stesso non ha altri rapportndiego pubblico o privato e che non si trova iruake
delle situazioni di incompatibilita richiamate dait. 53, del D.L.vo 30 marzo 2001, n. 165. Nelaas
sia in corso un altro rapporto di impiego, I'intesato deve presentare una comunicazione di opzione
per la nuova Amministrazione;
titolo di studio richiesto per I'ammissione alldesgone, anche sottoforma di dichiarazione
sostitutiva ai sensi dell'art. 38 del D.P.R. 28200 n. 445, qualora nella domanda di
partecipazione sia stato solamente dichiaratcegatib un semplice certificato.
| documenti di cui alle letl), b), ¢), d), e),f) e k)sono acquisiti d’'ufficio dall Amministrazione
comunale, ai sensi del combinato disposto dell’ddt. della legge 4 gennaio 1968, n. 15, e
dell’'art. 18, commi 2 e 3, della legge 7 agostoQ190 241.
| documenti di cui alle lety), h), i), ej) sono prodotti in carta legale dal vincitore dskdezione
nei termini indicati nel comma 3 del precedente&ikt
L’Amministrazione comunale comunica al vincitordlaeselezione di non poter dar luogo alla
stipula del contratto individuale di lavoro, oppuse assunto in prova, dell'immediata risoluzione
del rapporto di lavoro, qualora lo stesso vincitaoe produca uno o piu dei documenti richiestigli
nei termini assegnati, senza giustificato motivanaldgamente '’Amministrazione comunale
procede allorché, in sede di accertamento dei s#igpiescritti, venga riscontrata la mancanza di
uno o piu dei medesimi.
| documenti di cui alle lett), c), d), e), f), h), i) edj) devono essere di data non anteriore a sei
mesi da quella della stipula del contratto indialdudi lavoro.
La documentazione di cui al comma 1 del presenieobr non e richiesta qualora il vincitore
della selezione sia gia dipendente del Comune.

Art. 83 - Effetti sulla costituzione del rapporto d lavoro

Il rapporto di lavoro si costituisce dalla dataigada nel contratto.

Il diritto al trattamento economico sorge dallaaddit effettivo inizio della prestazione.

Nel caso di mancata assunzione in servizio, nomtdo& causa di forza maggiore, il contratto Si
deve intendere risolto ed il rapporto di lavorargst

Il rapporto di lavoro, costituitosi con la sottdgwne del contratto, acquista stabilita solo dopo
I'esito favorevole del periodo di prova.

La durata e le modalita del periodo di prova soisoiglinate dai contratti collettivi di lavoro nel
tempo vigenti.

TITOLO Il
ALTRE FORME DI CONCORSI PUBBLICI

Art. 84 - Prove selettive pubbliche

Per I'assunzione di lavoratori a tempo determinatmpresi quelli per I'attuazione di progetti
finalizzati, ’Amministrazione comunale puo proceglenediante prove selettive pubbliche.

Le prove selettive pubbliche sono volte all'acoseato della professionalita richiesta dalla figura
professionale.

Comune di Sinnai 38 C:\Documents and Settings\vcardia\Documenti\Annc8EDELIBERAZIONNGIUNTA\Giunta Comunale\Deliberazio®C
2008 in Word\125 - regolamento Uffici e Servizi 30foc



Le prove selettive pubbliche sono effettuate medida utilizzazione di appositi questionari o
quiz otestavvalendosi anche di sistemi automatizzati, dogoii o di valutazione di curriculum.

La graduatoria di merito sara formata da una Cosiong esaminatrice di cui al precedeste

58, tenendo conto anche dei titoli presentati dai omeati da valutarsi con i criteri e i punteggi
indicati nella Tabella allegata al presente Regelzm

Le situazioni individuate dai precedenti commi gldarticoli successivi possono essere applicate
ai trasferimenti di personale fra enti.

Art. 85
Ambito di applicazione concorsi interamente riservé
al personale dipendente

L’Amministrazione comunale puo prevedere, ai satedl'art. 6, comma 12, della legge 15
maggio 1997, n. 127 e dellart. 4 dell’ordinamemimfessionale comparto Regioni EE.LL.,
sottoscritto in data 31.3.1999, concorsi interameiservati al personale dipendente, in relazione
a particolari profili o figure professionali camefizzati da una professionalita acquisita
esclusivamente all'interno dell’Ente.

| profili o le figure professionali che vengonoaperte attraverso le procedure concorsuali interne
sono individuate dalla G.M con la delibera di pesgmazione delle assunzioni e riguardano
unicamente i posti della dotazione organica chétim® vacanti e disponibili ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia.

Sono particolari profili o figure professionali aetterizzate da una “professionalita acquisita
esclusivamente all'interno dellEnte” quelli la coiaturazione sia resa possibile attraverso una
gualificazione raggiungibile solo mediante la fomwae interna alla struttura organizzativa
del’Ente, con esclusione contestuale della pdgsildi pervenire dall'esterno ad un identico
contenuto di specializzazione ritenuta indispernsabqualificante per la copertura del posto. Tale
circostanza puo essere riscontrata sia nel casautanza nell’'ordinamento scolastico vigente di
un titolo di studio specifico rispetto alla partex@ professionalita richiesta, sia nel caso che ne
mercato del lavoro non sia reperibile una iderpicdessionalita.

Le situazioni individuate nel precedente comma 4spno riguardare tutti i profili o figure
professionali della dotazione organica, ad eccezihguelle per il cui accesso I’Amministrazione
comunale ritenga necessario il possesso di spetitfado di studio.

La selezione interamente riservata al personalendgnte puo essere espletata per titoli e
colloquio.

Art. 86 - Requisiti

Per I'accesso ai posti riservati al personale dipate € necessario possedere uno dei seguenti
requisiti:

appartenenza alla categoria immediatamente inéeddralla stessa area di attivita ed in possesso
del titolo di studio richiesto per I'accesso dalterno al posto da ricoprire.

appartenenza alla categoria immediatamente inéeddralla stessa area di attivita ed in possesso
del titolo di studio immediatamente inferiore a ltpueichiesto per I'accesso dall’'esterno per il
posto da ricoprire..

appartenenza alla categoria immediatamente inéeé&drin diversa area di attivita ed in possesso
del titolo di studio richiesto per I'accesso daiterno per il posto da ricoprire.

Il passaggio alle posizioni B3 e D3 e aperto stéposizioni B1 e D1.
Il dipendente non deve avere avuto provvedimersciplinari superiori alla censura nell’'ultimo
biennio.
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b)
c)

d)

2)
3)

4)

Art. 87 - Modalita di espletamento

La procedura selettiva, che deve essere inseflita pregrammazione triennale delle assunzioni,
prevista dal presente Titolo e indetta dal Respulesalel servizio personale, con propria
determinazione, con la quale vengono, altresi,cyapiril bando di selezione ed il fac-simile di
domanda di ammissione.
Il bando di selezione contiene tutti gli elemegineatinell’art. 50del presente Regolamento, ad
eccezione di quelli non compatibili 0 in palesetcasto con le procedure della selezione riservata
prevista dal presente titolo.
Alla procedura selettiva € data pubblicita mediaaffessione all’Albo pretorio del Comune e
diffusione tra tutto il personale dipendente indse¢o, appartenente alla categoria funzionale
immediatamente inferiore a quella del posto messezione. La pubblicazione all’Albo pretorio
del Comune viene effettuata alla data del band®yiotane esposto, per un periodo di otto giorni
e comunque fino alla data di scadenza del termiwelgp presentazione delle domande di
ammissione.
Nella domanda di ammissione, redatta in cartadileesecondo il facsimile allegato al bando di
selezione, gli aspiranti devono dichiarare sotjortgria personale responsabilita:
il cognome ed il nome;
il luogo e la data di nascita;
la residenza e l'indicazione dell’'esatto recapita ¢ numero di codice di avviamento postale,
nonché I'eventuale numero telefonico ai fini detifnediata reperibilita;
il profilo professionale, la categoria, I'area fiormale di appartenenza ed il servizio;
il concorso al quale intendono partecipare indicadn precisione tutti gli elementi di
riferimento contenuti nel bando di selezione.
La domanda di partecipazione alla selezione, camogumenti allegati, viene consegnata
direttamente all’'Ufficio protocollo del Comune, busta chiusa come indicatell'art. 54 del
presente Regolamento.
Alla domanda sono allegati, obbligatoriamentegusati documenti:
ricevuta del versamento comprovante il pagamerita tdssa di selezione, nella misura fiscale
prevista al momento, da effettuarsi alla Tesoreoimunale direttamente o a mezzo di vaglia
postale o di conto corrente;
attestazione del capo settore da cui risulti ueéepsionalita acquisita all'interno dell’'ente per
il posto da ricoprire;
titolo di studio richiesto, anche sottoforma dildarazione sostitutiva ai sensi dell’art. 38 del
D.P.R. 28.12.2000 n. 445, qualora non preseni@attigiel fascicolo personale;
il curriculum professionale nel quale siano riptatee esperienze culturali e professionali di
studio e di servizio, espletate dall'aspirante aklezione, formalmente documentate o
documentabili.
Per la presentazione dei documenti si osservam® leitdisposizioni riportatell’art. 55 del
presente Regolamento.
L’ammissione alla selezione degli aspiranti vieispdsta dal responsabile dell'Ufficio personale
con le modalita e procedure riportate nel preseetgolamento.

Art. 88- Commissione esaminatrice

Per la composizione, nomina e funzionamento deflai@issione esaminatrice della procedura
selettiva riservata di cui al presente Titolo,mplacano, in quanto compatibili, tutte le disposizi
previste del presente Regolamento.
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Art. 89 - Prove di esame

Nella selezione interamente riservato al persodglendente viene effettuata una selezione per
soli titoli e colloquio.

Art. 90 - Valutazione dei titoli

Nella selezione interamente riservata al persodiglendente la valutazione dei titoli presentati
dai concorrenti viene effettuata con i criteri e nodalita stabilite dall’allegata Tabella 2
“Valutazione dei titoli”.

Art. 91 - Punteggio disponibile e votazione comples/a

Nelle selezioni interamente riservato al persordifgendente per soli titoli e colloquio il
punteggio finale &€ dato dal punteggio attribuitanealutazione dei titole dal voto conseguito
nel colloquio.

Art. 92- Formazione ed efficacia della graduatoria

La Commissione esaminatrice, al termine dell’'esa®ietitoli, procede alla formazione della
graduatoria dei concorrenti secondo I'ordine deitpggio finale complessivo riportato da ciascun
concorrente, e con l'osservanza, a parita di pgneglelle preferenze di legge previste dal
comma 4 art. 76del presente Regolamento.

La graduatoria di merito della selezione interametgervata al personale dipendente rimane
efficace per un termine di tre anni dalla data dblicazione e solamente per I'eventuale
copertura dei posti messi a selezione con le puweedel presente Titoli che si venissero a
rendere successivamente vacanti e disponibili, @rezione dei posti istituiti o trasformati
successivamente all'indizione del selezione medesim

Art. 93 - Rinvio

Per quanto non previsto nel presente Titolo, serws®0, per quanto compatibili, le disposizioni
delle precedenti parti | e Il del presente Regolame nonché le disposizioni di legge,
regolamentari o contrattuali nel tempo vigenti.
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Art. 94
Ambito di applicazione delle assunzioni mediante guffici
circoscrizionali per 'impiego

L’Amministrazione comunale effettua le assunzioer e categorie, le qualifiche e le figure
professionali per le quali é richiesto il solo rsifo della scuola dell'obbligo, sulla base di
selezioni tra gli iscritti nelle liste di collocam® formate ai sensi dell’art. 16 della legge 28
febbraio 1987, n. 56, come modificata ed integdataD.L. 21 marzo 1988, n. 86, convertito in
Legge 20 maggio 1988, n. 160, che abbiano la psioieslita eventualmente richiesta ed i
requisiti previsti per I'accesso al pubblico immeg

| lavoratori sono avviati numericamente a selezisaeondo l'ordine di graduatoria risultante
dalle liste delle sezioni circoscrizionali per ljprego territorialmente competenti.

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

| lavoratori possono iscriversi in una sola listacdllocamento, anche se diversa da quella di
residenza.

Gli avviamenti sono effettuati sulla base delledgitorie circoscrizionali.

Indipendentemente dalle qualifiche, categorie arfigprofessionali per I'accesso alle quali &
richiesto il possesso del titolo di studio non sige a quello della scuola dell’'obbligo, le
procedure di cui al presente Capo non si appliei@oassunzioni di lavoratori in possesso di
professionalita ricomprese nel ristretto numeroalegorie di alta specializzazione stabilite con
D.M. 19 maggio 1993 in attuazione del dispostoudiadl’art. 34, della legge 20 maggio 1970,
n. 300.

Art. 95 - Procedure per I'avviamento a selezione

L’Amministrazione comunale inoltra alla Sezionecoscrizionale per I'impiego competente la
richiesta di avviamento a selezione di un numetawdiratori pari al doppio dei posti da ricoprire,
con l'indicazione:

del titolo di studio richiesto;

della qualifica di iscrizione nelle liste di colmento;

della qualifica o della professionalita richiesta;

di eventuali patenti od abilitazioni richieste;
La Sezione circoscrizionale per I'impiego, entreatligiorni dalla ricezione della richiesta, salvo
eccezionale e motivato impedimento, procede adaexva selezione i lavoratori nel numero
richiesto secondo l'ordine di graduatoria degliriticaventi i requisiti indicati nella richiesta
stessa.

Art. 96 - Selezione

L’Amministrazione comunale, entro dieci giorni @lcomunicazione di avviamento, deve
convocare i lavoratori per sottoporli alle proveidineita, rispettivamente secondo I'ordine di
avviamento, indicando il giorno, l'ora e il luogosyolgimento delle stesse.

La convocazione dei lavoratori di cui al precedeotenma viene fatta mediante apposita
raccomandata con avviso di ricevimento da inviémeeao quindici giorni prima di quello fissato
per la prova. La mancata presentazione alla provdodeita viene considerata quale espressa
rinuncia alla selezione.
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La selezione consiste nello svolgimento di prowetighne attitudinali ovvero in sperimentazioni
lavorative i cui contenuti sono determinati coetifhento a quelle previste nelle declaratorie e nei
mansionari di qualifica, categorie e figure proiesali del comparto degli enti locali e comunque
con riferimento ai contenuti e alle modalita stébilper le prove di idoneita relative al
conseguimento degli attestati di professionalitéadgegione alla stregua degli artt. 14 e 18 della
legge 21 dicembre 1978, n. 845.

La selezione deve tendere ad accertare esclusivaridoneita a svolgere le relative mansioni e
non comporta valutazioni comparative.

La selezione viene effettuata sulla base deglcirdliriscontro per prove di idoneita determinati
ai sensi dell'art. 6, comma 4, del D.P.C.M. 27 dibee 1988 e indicati nella Tabella “Indici di
riscontro dell'idoneita nelle prove di selezionallegata al presente Regolamento.

Art. 97 - Commissione esaminatrice

Per la composizione, nomina e funzionamento dediai@issione esaminatrice per le operazioni
di selezione di cui al precedente articolo si agplo, in quanto compatibili, le disposizioni
contenutenell’art. 59 (Composizione e nomina della Commissione esanugptdel presente
Regolamento.

Art. 98 - Procedure di selezione

Il lavoratore avviato a selezione, che consegweieita, ha diritto allassunzione nel relativo

posto d’organico.

Le operazioni di selezione termineranno quandouiheéro dei lavoratori idonei sara pari al

numero dei lavoratori da assumere.

Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiangpoisto alla convocazione o non abbiano
superato le prove o non abbiano accettato la noavimero non siano piu in possesso dei requisiti
richiesti, si provvede fino alla copertura dei pasin ulteriori avviamenti effettuati, secondo

I'ordine della stessa graduatoria vigente, al mdmeella richiesta, in seguito alla comunicazione
da parte dell’Ente dell’esito del precedente avéato.

Le operazioni di selezione sono, a pena di nulfithbliche e sono precedute dall’affissione di
apposito avviso all’Albo pretorio del Comune.

A tutte le operazioni provvede la stessa Commigsesaminatrice, fino alla completa copertura
dei posti complessivamente indicati nella richiestavviamento.

Art. 99 - Stipula del contratto e assunzione in s&izio

L’Amministrazione comunale assume in prova e imenett servizio i lavoratori utiimente
selezionati, anche singolarmente o per scagli@hirispetto dell’ordine di avviamento.

Ai fini della stipula del contratto individuale dfvoro e dell’assunzione in servizio di cui al
precedente comma, si applicano le disposizioniesarie negli artt. 80, 81, 88,83 (Assunzione
vincitori) del presente Regolamento.

Fino alla comunicazione dell’avvenuta assunzionleyoratori gia avviati a selezione possono
essere avviati a nuova selezione presso altre astraioni ed enti che ne facciano richiesta.
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b)

Art. 100 - Ambito di applicazione delle procedure pr
'assunzione di soggetti appartenenti alle categagiprotette

Le assunzioni obbligatorie presso 'Amministrazimoenunale dei soggetti di cui all'art. 1, della
legge 12.3.1999 n. 68 avvengono secondo le modaétilite dalla stessa legge e dal presente
Regolamento.

Ai sensi dell’art. 11 della L. 68/99 al fine di farire I'inserimento lavorativo dei disabili, questo
Comune stipulera con I'Ufficio Provinciale del Lawo apposita convenzione per I'assunzione
nominativa di soggetti disabili che abbiano svgtesso il nostro Ente tirocinio formativo o di
orientamento previa prova selettiva pubblica per meno di 1 anno.

Art. 101 - Modalita di assunzione a tempo determin@ tramite sezioni circoscrizionali
dell'impiego

Le assunzioni di personale a tempo determinato disposte nel rispetto delle seguenti modalita:
per le assunzioni in categorie o profili professioper I'accesso ai quali occorre il possesso del
titolo di studio non superiore a quello della seudéll’'obbligo e, ove richiesto, di una specifica
professionalita, mediante utilizzazione delle afipograduatorie formate presso le sezioni
circoscrizionali per 'impiego ai sensi dell'art. @mma 8, del D.P.C.M. 27 dicembre1988;

per le assunzioni in categorie e profili profesaloper I'accesso ai quali occorre il possesso di
titolo superiore a quello della scuola dellobblign di specifici titoli professionali o di
professionalita ricomprese nel ristretto noveraategorie di alta specializzazione, di cui al D.M.
19 maggio 1973, mediante utilizzazione di appogieduatorie formate dall Amministrazione
comunale con le modalita stabilite dal succesaito102

Art. 102 - Modalita assunzioni tramite sezioni ciroscrizionali dell'impiego

Le assunzioni a tempo determinato tramite sezionbscrizionali dellimpiego sono disposte
con le modalita stabilite dall’art. 8, del citatod>C.M. 27 dicembre 1988.

L’Amministrazione provvede alle relative assunziprevia selezione dei lavoratori iscritti nelle
apposite graduatorie avviati dalle sezioni circaganali per I'impiego competente.

Relativamente ai servizi di igiene e di assistesamaitaria, scolastica e domiciliari ed al fine di
sopperire tempestivamente ad imprevedibili ed axmdinabili esigenze connesse con la
temporanea assenza e limmediata sostituzione giendenti direttamente impegnati
nell’erogazione dei servizi predetti, TAmministra@e comunale inoltra richiesta urgente alla
Sezione circoscrizionale per I'impiego.

La Sezione soddisfa la richiesta nei termini ptevidalla propria normativa, mediante
'avviamento a selezione, secondo 'ordine di geddda di un numero pari di lavoratori rispetto a
guelli da assumere e, in relazione all’'urgenzdselmeve durata del rapporto, dando la precedenza
ai lavoratori nelle liste ai sensi dell’'art. 1, ama 4, della legge 28 febbraio 1987, n. 56, e tscrit
nelle graduatorie di cui all’art. 3, comma 8, dePL.M. 27 dicembre 1988.

| lavoratori, avviati con le procedure di cui alepedente comma 4, sono convocati
telegraficamente dall Amministrazione comunale Bostenuti, a pena di decadenza, a presentarsi
alle prove di selezione entro il primo giorno usleccessivo alla ricezione dell'avviso.

Le prove di selezione sono effettuate dalla Compmesesaminatrice prevista dal precedente art.
22 sulla base degli indici di riscontro per provadbneita indicate nell’allegato B al presente
Regolamento.

Fermo restando l'ordine di avviamento, si puo prefre dall’effettuazione della selezione nei
confronti del lavoratore che abbia svolto le mamisdi una determinata qualifica, categoria o
profilo professionale, ovvero che sia stato riterautcio idoneo in precedente prova selettiva, in
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guesta o in altra Amministrazione salvo che il pasnte rapporto di lavoro sia terminato con un
giudizio negativo motivato.

Nei casi in cui sussista urgente necessita direvgeavi danni al personale, alla collettivita o ai
beni pubblici o di pubblica utilita, TAmministraane comunale pud procedere all’assunzione
diretta di lavoratori iscritti presso la competeBtzione circoscrizionale per I'impiego.

Della assunzione e data contestuale motivata caazione, con l'indicazione della durata
presumibile alla predetta Sezione che qualoradatata ovvero il rapporto instaurato superi i
dieci giorni, avvia a selezione, in sostituzion@olatori di pari qualifica aventi titolo di
precedenza in base alla graduatoria. Nel caso iitacdurata presumibile del rapporto venga
prorogata senza che la Sezione abbia provvedwopedidetta sostituzione viene data ulteriore
comunicazione alla Sezione.

Art. 103 - Modalita assunzione mediante utilizzazioe graduatorie

Le assunzioni a tempo determinato di cui alla &ttdel precedentart. 101sono disposte nel

rispetto delle seguenti modalita:

a)
b)

c)

d)

la graduatoria viene predisposta dal Comune salie Wi selezioni per prove e/o per titol;

'avviso della prova selettiva deve contenere fgiitielementi essenziali previsti dal precedente
art. 11 ed e pubblicato all’Albo pretorio del Corsuillo stesso avviso verra data pubblicita con
altri mezzi idonei al fine di garantire la massipaatecipazione;

i termini di presentazione delle domande sono tiifiob a 15 giorni dalla data di pubblicazione
dell’avviso;

i termini di convocazione dei concorrenti alle pra’esame sono ridotti fino a 10 giorni.

Le assunzioni derivanti dall'utilizzo della grado@d sono effettuate con le modalita di seguito
indicate e riportate nell’avviso di selezione:

ogni chiamata sara effettuata per il tempo necessa soddisfare le esigenze
dellAmministrazione comunale, seguendo strettamebdrdine di merito dei concorrenti
utilmente collocati nella graduatoria, sino al gaurimento o scadenza a termini di legge;

le assunzioni non potranno comunque superare fi ldnhidurata stabiliti nel C.C.N.L. e nella
normativa nazionale o regolamentare di riferimento;

il personale utilmente collocato in graduatoria rdogssere disponibile ad assumere servizio nei
tempi stabiliti dal provvedimento di assunzioneraSaura del Servizio personale prendere
preventivamente contatti con gli aventi dirittoatjuisire agli atti dichiarazione di accettazione o
rinuncia. Il personale che non risulti reperibilatre un periodo di tre giorni si intende
indisponibile;

il personale, interpellato per I'assunzione a tendpterminato, che non risulti disponibile ad
assumere servizio per tre volte consecutive, pardediritto alle chiamate successive fino
all'esaurimento della graduatoria.

Ai fini delle assunzioni previste dal presente cafthy, '’Amministrazione comunale potra
utilizzare anche graduatorie ancora valide ed affi@ suo tempo formate per la copertura dei
posti in ruolo di pari qualifica e profilo profeesiale o per le assunzioni a tempo determinato in
analoghe qualifiche, categorie o profili professibnin caso di piu graduatorie viene utilizzata
guella piu lontana nel tempo partendo sempre dalgpelassificato nella graduatoria medesima.
Ai fini della validita ed efficacia delle graduai@r si applicano le norme di cui all'art. 44 del
presente Regolamento.
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TITOLO IV
NORME TRANSITORIE E FINALI

Rinvio

1. Per quanto non espressamente previsto nel preéRegt@amento sono osservate le disposizioni
contenute nel regolamento recante norme sull’aocagls impieghi nelle pubbliche amministrazioni
e le modalita di svolgimento dei concorsi e delteeaforme di assunzione nei pubblici impieghi
approvato con D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, e ssoee modificazioni ed integrazioni, per le parti
non incompatibili con quanto previsto dall’art. 8] D.L.vo 30 marzo 2001, n. 165.
2. Al presente Regolamento fanno parte sostanzialetegrante :

I Regolamento relativo all'incentivo di cui alla 109 approvato con deliberazione G.C. n° 34

del 14.02.2001;

I Regolamento relativo alla massa vestiaria pér aperai comunali approvato con

deliberazione G.C. n° del ;
Il Regolamento relativo alla massa vestiaria peigili urbani approvato con deliberazione
G.C.n° _ del

Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore il giorncessivo a quello di esecutivita della
deliberazione di approvazione.
2. |l presente Regolamento sostituisce quello attuaten@ vigore.
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ALLEGATI

Tabellan.1

TITOLI DI STUDIO ED ALTRI REQUISITI
RICHIESTI PER L’ACCESSO

Nella presente Tabella vengono riportati i titdil studio e gli altri requisiti richiesti, cosbme
previsti dall’Allegato A) al D.P.R. 25 giugno 1988, 347. L'ufficio del personale, in sede di
adozione del provvedimento di avvio delle proceduee I'assunzione, stabilisce sia lo specifico
titolo di studio, sia gli eventuali altri particolaequisiti richiesti per I'accesso, tenendo codala
particolarita della posizione di lavoro cui vienssegnato la figura o il profilo professionale a
selezione, nonché delle normative in caso di reseer il personale dipendente.

Q.F. FIGURA O PROFILO TITOLO DI STUDIO ALTRI REQUISITI
PROFESSIONALE
1 Addetto alle pulizie
2 Ausiliari
3 Operatori Licenza della scuola dell’obbligg Qfiedizione professionale, se richieqta
4 Esecutori Licenza della scuola dell’obblig Sphzzazione  professionale, Se
richiesta
5 Collaboratori professionalf Diploma di istruziomecondariaParticolari requisiti previsti per i singgli
di 2° grado profili professionali, nonché specifiga
specializzazione professionale acquikita
anche attraverso altre esperienze| di
lavoro
6 Agente di Polizia Diploma di istruzione secondatia
Municipale di 2° grado di durata quinquennale
— patente di guida di categoria B|se
rilasciata prima dell’entrata in
vigore della L. 28.04.1998 n° 111,
oppure patente delle categorie A e
B se rilasciate successivamepte
all'entrata in vigore della legge L.
28.04.1998 n° 111.
7 Istruttori Licenza di scuola media superipre
0 equipollente
8 Istruttore direttivo Diploma di laurea
9 Funzionario Diploma di laurea Abilitazione, qualcsia prescritta dalfa
legge
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Tabellan. 2

VALUTAZIONE DEI TITOLI

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

a) per la valutazione dei titoli di studio punti 5
b) per la valutazione dei titoli di servizio punti 3
) per la valutazione dei titoli vari punti 1
d) per la valutazione del curriculum professionale tpur 1

TOTALE |punti | 10

CATEGORIA A)

VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO

In questa categoria sono valutabili i titoli di ditu previsti dall'ordinamento scolastico ed

espressamente prodotti dai concorrenti sia perntieassione alla selezione sia per la valutazione di
merito.

Il punteggio massimo attribuibile per la valutazatei titoli di studio & di pund (cinque)attribuiti

con i seguenti criteri:

il titolo di studio richiesto per I'ammissione allgelezione non viene valutato qualora risulti
conseguito al minimo di sufficienza; qualora risutbnseguito con votazione superiore alla
sufficienza viene valutato per la differenza egbuhteggio e attribuito in relazione alla votazione
conseguita nel modo seguente:

per il diploma di laurea il punteggio viene attribuito come segue:

da | 67 la |72/110 = punti | 0,50
da | 73 |a |77/110 = punti | 1,00
da | 78 |a |84/110 = punti | 1,50
da | 85|a |89/110 = punti |2,00
da | 90 |a |95/110 = punti | 2,50
da | 96 la |100/110 = punti | 3,00
da | 103a |105/110 = punti | 3,50
da | 106a |109/110 = punti | 4,00
Per 110/110 = punti | 4,50
Per 110/110 e lode | = punti| 5,00

per il diploma di scuola media superiore (maturital istruzione secondaria di 2° grado il punteggi
viene attribuito come segue:
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a) votazione in decimi:

da | 6.01a6.50 = punti 0,625
da | 6.51a7.00 = punti 1,250
da | 7.01a7.50 = punti 1,875
da | 7.51a8.00 = punti 2,500
da | 8.01a8.50 = punti 3,125
da | 8.51a9.00 = punti 3,750
da | 9.01 a9.50 = punti 4,375
da | 9.51a10 = punti 5,000

b) votazione in sessantesimi: il punteggio e attribto assegnando punti 0.208 per ogni voto
conseguito a partire da 37/60 e sino a 60/60;

37/60 = punti 0,208
38/60 = punti 0,417
39/60 = punti 0,625
40/60 = punti 0,833
41/60 = punti 1,042
42/60 = punti 1,250
43/60 = punti 1,458
44/60 = punti 1,667
45/60 = punti 1,875
46/60 = punti 2,083
47/60 = punti 2,292
48/60 = punti 2,500
49/60 = punti 2,708
50/60 = punti 2,917
51/60 = punti 3,125
52/60 = punti 3,333
53/60 = punti 3,542
54/60 = punti 3,750
55/60 = punti 3,958
56/60 = punti 4,167
57/60 = punti 4,375
58/60 = punti 4,583
59/60 = punti 4,792
60/60 = punti 5,000

C) votazione in centesimi: il punteggio e attribuitoassegnando punti 0.125 per ogni voto
conseguito a partire da 61/100 e sino 100/100;

61/100 = punti | 0,125 81/100 = punti 2,625
62/100 = punti | 0,250 82/100 = puntj 2,750
63/100 = punti | 0,375 83/100 = punti2,875
64/100 = punti | 0,500 84/100 = puntj 3,000
65/100 = punti | 0,625 85/100 = punti 3,125
66/100 = punti | 0,750 86/100 = punti 3,175
67/100 = punti | 0,875 87/100 = puntj 3,375
68/100 = punti | 1,000 88/100 = punti 3,500
69/100 = punti | 1,125 89/100 = puntj 3,625
70/100 = punti |1,250 90/100 = punti 3,750
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71/100 = punti | 1,375 91/100 = puntj 3,875
72/100 = punti | 1,500 92/100 = punti 4,000
73/100 = punti | 1,625 93/100 = puntj4,125
74/100 = punti | 1,750 94/100 = punti 4,250
75/100 = punti | 1,875 95/100 = puntj4,375
76/100 = punti | 2,000 96/100 = punti4,500
77/100 = punti | 2,125 97/100 = punti 4,625
78/100 = punti | 2,250 98/100 = puntj4,750
79/100 = punti | 2,375 99/100 = punti 4,875
80/100 = punti | 2,500 100/100 = puntjs,000

Per la licenza della scuola dell’obbligo rilasciatan votazione in decimi, oppure qualora occorra
calcolare sempre in decimi la votazione media,uihtpggio viene attribuito sulla base dei criteri
stabiliti per il diploma di scuola media superiquescedente leth);

per la licenza di scuola media inferiore rilascied@ giudizio sintetico il punteggio viene attritaui
come segue:

a) giudizio “Buono” pari ad una votazione di 7f0nti 1,33
b) giudizio “Distinto” pari ad una votazione db810 punti 3,33
¢) giudizio “Ottimo” pari ad una votazione di 10/punti 5

| titoli di studio afferenti discipline del tuttawkrse dalla professionalita richiesta per il pastsso a
selezione non possono essere oggetto di valutazione

E compito della Commissione esaminatrice stabsérein titolo di studio di ordine pari o superiore a
guello richiesto per 'ammissione alla selezioreeda considerarsi:

strettamente attinente alla professionalita ri¢hies

non specificatamente attinente alla professionaiddesta, ma comunque attestante arricchimento
della stessa;

afferente discipline del tutto diverse dalla prefesalita richiesta.

CATEGORIA B)
VALUTAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZIO

In questa categoria sono valutabili solo gli eiffetservizi di ruolo e non di ruolo, a tempo
determinato o a tempo indeterminato, a tempo pee@otempo parziale, prestati presso pubbliche
amministrazioni, risultanti da documenti rilasciddille competenti autorita ed espressamente prodott
dai concorrenti ai fini della valutazione di merito

Il punteggio massimo disponibile per la valutazideetitoli di servizio e di punti 3 (tre).

Tale punteggio viene attribuito con i criteri e rabit di cui alle seguenti quattro sottocategorie:

SOTTOCATEGORIA B1)

Servizio con mansioni identiche e/o superiori allgudella figura professionale messa a selezione,
punti 0,30 per ogni anno di servizio, per un masgipunti 3.

Comune di Sinnai 50 C:\Documents and Settings\vcardia\Documenti\Annc8EDELIBERAZIONNGIUNTA\Giunta Comunale\Deliberazio®C
2008 in Word\125 - regolamento Uffici e Servizi 30foc



SOTTOCATEGORIA B2)

Servizio con mansioni analoghe a quelle della gounofessionale messa a selezione, punti 0.20 per
ogni anno di servizio, per un massimo di punti 2.

SOTTOCATEGORIA B3)

Servizio con mansioni inferiori a quelle della figyrofessionale messa a selezione, punti 0.10 per
ogni anno di servizio, per un massimo di punti 1.

SOTTOCATEGORIA B4)

Servizio con mansioni diverse da quelle del prgfitofessionale messo a selezione e non valutabile
nelle precedenti sottocategorie, punti 0.05 per agno di servizio, per un massimo di punti 0,50.
La Commissione esaminatrice individua la sottocaiagalla quale valutare il servizio prestato dal
concorrente, nonché stabilisce preventivamentei quahsioni sono da considerarsi analoghe
(Sottocategoria B).
Il servizio di leva, di richiamo alle armi, di feevolontaria e di rafferma, prestati nelle forzmaite e
nellarma dei carabinieri, viene valutato in retam alla qualifica del posto messo a selezione,
equiparando:

sino alla quarta q.f. il servizio militare prestat qualita di soldato semplice;

alla sesta @.f. il servizio prestato in qualit&ditufficiale;

alla settima q.f. il servizio prestato in quatifaufficiale inferiore (fino al grado di capitano);

alla ottava q.f. il servizio prestato in qualiiautficiale superiore.

Ai fini della valutazione dei titoli di servizio psentati dal concorrente devono essere osservati i

seguenti criteri:
1) non sono presi in considerazione i serviziuath inferiore ai 30 (trenta) giorni effettivi,
sempreché non raggiungano o superino tale durasaraenati con altri servizi della stessa
natura prestati anche presso enti diversi, purcmécontemporaneamente. | resti dei servizi
non inferiori a 16 (sedici) giorni sono computatnte mese intero;
2) i servizi prestati sono valutati sino ad un massio di anni 10 (dieci),nell’intesa che piu
servizi resi in diversa posizione e categoria dpiego, sono valutati complessivamente nel
limite massimo anzidetto, con precedenza per quallicompete un maggior punteggio e
trascurando il servizio eccedente quello massimamgi 10 (dieci) valutabile con minor
punteggio;
3) nel caso di contemporaneita di servizi, vienengutato soltanto quello cui compete il
punteggio unitario piu elevato;
4) si procede al cumulo di servizi della stessturaaprestati anche presso pubbliche
amministrazioni diverse;
5) i servizi part-time vengono valutati in propioree al numero di ore previste per il tempo
pieno;
6) non sono valutabili, in linea di massima, m&ardi cui non risulti precisata la data;
7) qualora non sia precisata la data di inizio e#esazione del servizio, lo stesso viene
valutato come prestato a decorrere dall’'ultimo mpodel mese di inizio e/o fino al primo
giorno del mese di cessazione e quando non e tndiemmeno il mese, dall’ultimo giorno
dell’anno di inizio e/o fino al primo giorno delhao di cessazione;
8) é oggetto di valutazione il periodo di intefaue del servizio, quando il concorrente risulta
essere stato assente a causa di licenziamentajale cpia stato poi annullato in sede
giurisdizionale, per adempimento del servizio raik, per malattia riconosciuta dipendente da
causa di servizio, per astensione obbligatoriagpavidanza e puerperio, per aspettativa per
motivi di studio;
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9) non sono oggetto di valutazione i periodi dqirenza presso uffici pubblici o servizio a
solo titolo di tirocinio e pratica e comunque seryrestati non in dipendenza di rapporto di
pubblico impiego;

10) gli arrotondamenti di punteggio al millesinume effettuati per eccesso.

CATEGORIA C)
VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI

In questa categoria sono presi in consideraziodegwventualmente valutati, gli altri titoli non
considerati nelle categorie precedenti, tenenddocdel valore e dell'importanza dei singoli titoii
relazione alla figura professionale messa a selezéal espressamente prodotti dai concorrentiiai fin
della valutazione di merito.

Il punteggio massimo disponibile per la valutazideetitoli vari & di punti 1 (uno).

Tale punteggio viene suddiviso e attribuito corited e le modalita delle seguenti sei sottocatiego

SOTTOCATEGORIA C1)

Attestati di profitto conseguiti al termine di cos formazione, perfezionamento, aggiornamento,
specializzazione in materie attinenti alla figurafpssionale messa a selezione, nonché le allitazi
professionali, punti 0,10 per ogni titolo, sinowadmassimo di punti 1.

SOTTOCATEGORIA C2)

Servizi prestati presso enti di diritto pubbliceetisi dalle pubbliche amministrazioni in relaziaiia
professionalitd conseguita e alla durata, puntegdidbuito a discrezione della Commissione
esaminatrice, sino ad un massimo di punti 0.50.

SOTTOCATEGORIA C3)

Sono valutabili le idoneita conseguite in concguabblici per titoli ed esami, indetti da enti lacal

con punti 0,10 per ogni idoneita sino ad un masslnpanti 1.

Le idoneita in concorsi per titoli ed esami sondutade in sé e per sé, anche se ad esse segua la
prestazione di servizio come titolare.

Qualora dalla certificazione non risulti chiarangeche la selezione si € svolta anche per esami,
I'idoneita viene ritenuta conseguita per soli tjtel quindi, non valutabile.

Le idoneita conseguite in prove pubbliche selefigeassunzioni temporanee non sono valutabili.

SOTTOCATEGORIA C4)

Pubblicazioni (libri, saggi, articoli, ecc.), cosctusione di tesi di laurea - punteggio attribuato
discrezione della commissione esaminatrice, sinanasiassimo di punti 1.

Le pubblicazioni devono essere presentate in @igia stampa 0 su copia autentica e possono essere
valutate solo se attinenti a materie la cui digtéple oggetto delle prove d’esame o comungue
denotino un arricchimento della professionalita@&icorrente in riferimento alle funzioni connesse
al posto messo a selezione.

Non sono presi in considerazione gli scritti noti die stampe e quelli dai quali non risulti in dwo
sicuro che siano compiuti dai concorrenti, nonodéplibblicazioni compilate in collaborazione
guando non sia possibile stabilire in modo cerfoelde avutasi da ciascun autore.

Non sono, altresi, valutate le pubblicazioni fédttecollaborazione con uno o piu membri della
Commissione esaminatrice.
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SOTTOCATEGORIA C5)

Incarichi amministrativi presso enti o uffici pulddl - punteggio attribuito a discrezione della
Commissione esaminatrice, sino ad un massimo di PLH0.

Tali incarichi sono valutati solo se hanno per dggéespletamento delle attivita attinenti alle terée

la cui disciplina & oggetto delle prove di esame.

Non sono valutati gli incarichi dei quali il concente abbia esibito solo il provvedimento di
conferimento senza che risulti se l'incarico stesacstato effettivamente espletato.

SOTTOCATEGORIA C6)

Altri titoli non considerati nelle sottocategorierepedenti nonché nelle categorie precedenti,
punteggio attribuito a discrezione della Commissiesaminatrice, sino ad un massimo di punti 0.50.
Possono essere valutati in questo gruppo di tigobpecializzazioni tecnico-manuali derivanti da
specifico corso professionale e le iscrizioni abi girofessionali, se conseguenti a periodi di
praticantato o ad esami.

La individuazione del punteggio da assegnare gotintitolo viene fatta, di volta in volta, dalla
Commissione esaminatrice, con valutazione disane@ioe secondo equita, tenendo conto della
validita e importanza del titolo per la figura pre$ionale del posto da ricoprire.

CATEGORIA D)
VALUTAZIONE DEL CURRICULUM PROFESSIONALE

Il punteggio massimo disponibile per la valutaziared curriculum professionale presentato dai
concorrenti & di punti 1 (uno).

Nel curriculum professionale sono valutate tutteatdvita professionali di studio e di servizio,
formalmente documentate non riferibili ai titoliagvalutati o valutati parzialmente nelle precedenti
categorie, dalle quali si evidenzia ulteriormeritéivello di qualificazione professionale acquisito
nell’arco della carriera rispetto alla posizionaZionale da conferire.

In tale categoria rientrano i servizi resi alle afidenze dei privati, le attivita di partecipaziane
congressi, convegni, seminari, come docente oorelat tirocini, gli incarichi di insegnamento o
consulenza espletati per conto degli enti pubbligfivati.

La Commissione esaminatrice valuta collegialmentecurriculum professionale presentato e
regolarmente documentato dal concorrente, attribwen punteggio entro il massimo attribuibile.

In caso di insignificanza del curriculum professila) la Commissione esaminatrice ne prende atto e
non attribuisce alcun punteggio.
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Tabellan. 3

PROGRAMMA DELLE PROVE D'’ESAME
PER | CONCORSI PUBBLICI

Nella presente Tabella vengono riportati i progrardelle prove di esame per i concorsi pubblici,
seguendo lo schema generale previsto dall'artel DdP.R. 9 maggio 1994, n. 487, e successive
modificazioni ed integrazioni.

La Giunta comunale, in sede di adozione del prowwedto di avvio delle procedure per
'assunzione, stabilisce sia la tipologia delle vierdscritta, teorico-pratica, pratica, orale), ka
materie generali e specifiche che formano oggeéite dorove medesime, tenendo conto della
particolarita della posizione di lavoro cui viengsegnato il profilo o figura professionale messo a
selezione.

In particolare, di seguito si riporta uno schemaebehe puo essere seguito per la formulazione dei
programmi delle prove di esame.

A) PROFILI O FIGURE PROFESSIONALI SINO ALLA SESTAQ .F.

- o due prove scritte
- 0 una prova scritta e una prova teorico-pratica
- 0 Una prova scritta e una prova pratica

- una prova orale sulle seguenti materie:

Prova scritta:

consiste nella redazione di un elaborato (temaestepnario) sulle materie previste per la provéepra
(I bando di selezione puo stabilire che la prinmava scritta consista in apposiéistsbilanciati o
guestionari a risposta multipla, da risolvere irtempo predeterminato).

Prova teorico-pratica:

consiste nella redazione di un elaborato a comemerico-pratico sulle funzioni e mansioni
specifiche e/o prevalenti richieste per la posigiah lavoro del posto messo a selezione (es.:
redazione di uno schema di atto o documento amimaitii® su specifico argomento).

Prova pratica:

consiste nella risoluzione di un caso simulatotirgafunzioni e mansioni specifiche e/o prevalenti
richieste per la posizione di lavoro del posto raesselezione, disponendo per i concorrenti I'uso,
eguale misura, di identici materiali, di macchinatwezzi dello stesso tipo e marca, di egualeispaz
operativo e di quant’altro necessario.

Prova orale:

consiste in un colloquio, comprendente I'eventudigeussione sul contenuto degli elaborati delle
prime due prove, sulle seguenti materie: Ordinameenerale dello Stato. Ordinamento degli enti
locali, con particolare riguardo ai comuni e atheol attivita amministrativa. Diritto amministrativo
Rapporto di pubblico impiego con particolare riglearai processi di riforma, nonché alle
responsabilita, doveri, diritti e sanzioni disaiglii del pubblico dipendente (particolari materie
inerenti in maniera specifica alla posizione diokav del profilo o figura professionale messo a
selezione).
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B) FIGURE O PROFILI PROFESSIONALI DELLA SETTIMA Q.F .0 SUPERIORE

- 0 due prove scritte
- 0 Una prova scritta e una prova teorico-pratica

- una prova orale sulle seguenti materie:

Prova scritta:
consiste nella redazione di un elaborato (tem saterie previste per la prova orale (il
bando di selezione puo stabilire che la prima pswrdta consista in una serie di quesiti
a risposta sintetica).

Prova teorico-pratica:
consiste nella redazione di un elaborato a cotweteorico-pratico sulle funzioni e
mansioni specifiche e/o prevalenti richieste pgpdaizione del posto messo a selezione
(es.: redazione di documento, atto o provvedimeatoministrativo su specifico
argomento).

Prova orale: consiste in un colloquio, comprendente I'eventudikcussione sul contenuto degli
elaborati delle prime due prove, sulle seguenten&tOrdinamento generale dello Stato.
Ordinamento degli enti locali, con particolare agido ai comuni e alla loro attivita
amministrativa. Diritto amministrativo. Nozioni diiritto civile e di diritto penale.
Rapporto di pubblico impiego con particolare rigleaai processi di riforma, nonché alle
responsabilita, doveri, diritti e sanzioni disai@lii del pubblico dipendente. (particolari
materie inerenti in maniera specifica alla posieioti lavoro del profilo o figura
professionale messo a selezione).

Accertamento della conoscenza di una lingua stianie quelle indicate nel bando di selezione.
Tabella n. 4.

Nelle prove selettive interne pud essere previata prova colloquiale nella quale su una serie di
domande a risposte aperte sulla base del prograteli@prova orale prevista e limitatamente alle
materie attinenti il posto messo a concorso, ddlleata massima di trenta minuti. La prova
colloquiale si svolgera prima valutazione dei titohlla stessa sara attribuito un punteggio massim
di 10 punti.

Profili specifici

Titolo di servizio

Profilo Cat. Area di Attivita Titolo di Studio e/o professionale

Diploma di laurea in Giurisprudenza
0 in Scienze Politiche o in Economia
e Commercio

Vigilanza e Sicurezza
pubblica, Viabilita e traffico

Funzionario di

Polizia Municipale b3

MATERIE DI ESAME

1. Prove scritte:

1) Legislazione amministrativa concernente I'atéivdegli Enti Locali;
2) Legislazione e normativa inerente i servizi diiffa Locale;

1. Prove orali:

1) Materie delle prove scritte;

2) Ordinamento generale dello Stato;

3) Legislazione sulla circolazione stradale — Nuowdice della Strada,;
4) Normativa in materia di igiene dei pubblici eser,
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5) Legislazione in materia di viabilita;

6) Materia di decentramento politico-amministrativo

7) Rapporto di pubblico impiego con particolareudagdo ai processi di riforma, nonché alla
responsabilita, doveri, diritti e sanzioni disaiari del pubblico dipendente;

8) Diritto di procedura civile e di procedura penal

9) Diritto costituzionale e Diritto Amministrativo;

10) Legge quadro sull’'ordinamento della Polizia Mipale;

11) Nozioni di lingua straniera

INDICI DI RISCONTRO DELL'IDONEITA NELLE PROVE DI SE LEZIONE

Nella presente Tabella vengono previsti gli indicriscontro dell’idoneita nelle prove di selezione
per i lavoratori avviati dagli uffici circoscriziat per I'impiego.

La Giunta comunale, in sede di adozione del prawexdto di avvio delle procedure per
'assunzione, stabilisce I'indice di riscontro @elperimentazioni lavorative tenendo conto della
particolarita della posizione di lavoro cui vierssegnato il profilo o la figura professionale iradéc
nell’offerta di lavoro.

Per la concreta valutazione si rimanda all’alleghgito schema dell’'offerta di lavoro.

Di seguito si riporta uno schema esemplificative @uo essere seguito per la formulazione dei
programmi relativi alle selezioni.

Q.F. FIGURA O PROFILO PROFESSIONALE SPERIMENTAZIONE LAVORATIVA

4 ESECUTORE AMMINISTRATIVO a) prova di dattilografia con programma semplice
di videoscrittura;

b) uso di macchine fotoriproduttrici;

c) archiviazione di pratiche al termine del Igro
procedimento;

d) protocollazione di documenti in arrivo e|n

partenza.
4 ESECUTORE TECNICO a) sistemazione di un tratto di strada comunalq;
clo b) riparazione semplice di una condotta idrica;
Lavori pubblici c) rifacimento di un tratto di segnaletica
orizzontale;
d) guida di un motocarro con operazione di cafico
e scarico.
3 OPERATORE AMMINISTRATIVO a) ricerca pratiche o pubblicazione in archifio
corrente;
b) uso del centralino telefonico;
¢) uso di macchina fotocopiatrice.
3 OPERATORE TECNICO a) sfalcio erbe a mano nelle fosselle laterali delle
clo strade bianche;
Lavori pubblici b) ripulitura delle fosselle dell’erba tagliata o |[da

eventuale terreno depositato che precjude
scorrimento di acqua;
c) caricamento del materiale di risulta [su
autocarro.

3 OPERATORE SCOLASTICO aycelta prodotti per pulizia;

b) pulizia pavimenti e/o suppellettili e/o seryzi
igienici

¢) lavaggio stoviglie.
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ALLEGATO (A)

CRITERI GENERALI PER LA VALUTAZIONE DELLE POSIZION | ORGANIZZATIVE
E RELATIVA GRADUAZIONE DELLE FUNZIONI

Le variabili da valutare (non in ordine di priorita )
U competenze professionali

U contatti

U supervisione

U risorse economiche gestite

U complessita amministrativa

U responsabilita

Competenze professionali

U questa variabile valuta la difficolta complessidativa alla acquisizione delle conoscenze e
delle competenze richieste dalla posizione

U essa puo essere articolata in due componenti:
. tempo richiesto per acquisire le competenze enesmenze (anni)
. competenze specifiche richieste in termini di cépadi utilizzo di logiche, metodologie
e strumenti per il raggiungimento degli obiettivi

Contatti

U questa variabile valuta sia da un punto di vis@itptivo sia quantitativo le relazioni strumentali
al raggiungimento degli obiettivi

U essa puo essere articolata in tre componenti:
+ abilita nei contatti che considera il grado di dezgonalita nella relazione
» frequenza dei contatti che considera I'occasichalimeno delle relazioni
» valenza organizzativa che considera [|'appartenenaa meno dell'interlocutore
all’organizzazione in questione

Supervisione

U questa variabile valuta sia da un punto di vistalitptivo sia quantitativo la difficolta relativa
allo svolgimento dellattivita di supervisione riesto dalla posizione

U essa puo essere articolata in due componenti:
* numero di dipendenti
* tipologia di lavoro relativa svolto nelle posiziorsupervisionate da posizione valutata. La
tipologia considera il grado di omogeneita/ricom&lei compiti

Risorse economiche gestite

U questa variabile valuta sia da un punto di vistalitativo sia quantitativo le risorse economiche
gestite dalla posizione

U essa puo essere articolata in due componenti:
* dimensione budget gestito
» discrezionalita nella gestione del budget assegnato
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Complessita amministrativa

U questa variabile valuta il grado di variabilitaltetivita amministrativa svolta dalla posizione

U essa puo essere articolata in due componenti:

hoc

del quadro di riferimento in cui opera la posizione

Responsabilita

U4 questa variabile valuta i rischi a cui € soggetapbsizione e le relative conseguenze

amministrative, penali ed organizzative

U essa puo essere articolata in quattro componenti:

tipologia del rischio
entita della sanzione

.
.
responsabilita stessa

conseguenze e ricadute organizzative

Competenze professionali

discrezionalita dell’attivita amministrativa intesame attivita routinarie versus attivitd ad

tasso di innovazione normativa, tecnologico ed amthie che valuta il tasso di cambiamento

gestibilita della responsabilita che individua rado di controllo che la posizione ha sulla

Esperienza Esperienza Esperienza
compresa tra 2 e dcompresa tra 4 e |6superiore a 6 anni
1 anni anni
d . ——]
‘¢ | Conoscenza dia attivita
£ | standardizzate e uso d
a | strumenti semplici
¢ | Conoscenza di
g strumenti complessi
4
E Conoscenza di
C | strumenti complessi e
di management
Contatti
Normali Importanti Alto livello
| contatti richiedono la Contatti di natura piu Negoziati e decision)
normale cortesia complicata dove é importanti per
fondamentale cooperare con l'intera unita
I'interlocutore organizzativa/ente
Occasionali
Frequenti
Continui
Interni Esterni Interni Esterni Interni Esterni
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Risorse economiche gestite

Discrezionalita nella gestione

Bassa Media Alta

Fino a 500 ml

Tra 500 e 1 mld

Dimensioni budget

Oltre 1 mid

Complessita amministrativa

Discrezionalita nella gestione

Bassa Media Alta
2
o Attivita routinarie Attivita routinarie e| Attivita ad hoc
A~ ad hoc
>
(@)
c
£
.—| Bassa
U . .
p innovazione
7))
7))
©
|_ . .
Alta innovazione
Responsabilita
Gestibilita della responsabilita Ricadute organizative
Q
C
ie)
N
c
I
(7]
<
©
©
o
c
I}
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Tipologia del rischio
COMUNE Gl SIMIBL. ...ttt ettt ettt ettt ettt et e e bt e em bt e es e e emteaabeesmte e esteeambeeemseeabeeaneeeaneeanneea 1.
www.comune.sinnai.ca.it 1
PARTE I° 2
ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI 2
Art. 1 - Oggetto 2
Art. 2 - Indirizzo politico e gestione 2
Art. 3 - Gestione delle risorse umane. 2
Art. 4 - Assetto organizzativo dell’'ente. 2
Art. 5 - Settori 3
Art. 6 - Servizi 3
Art. 7 - Unita Operative o Uffici 3
Art. 8 - Unita di Progetto 3
Art. 9 - Ufficio di Gabinetto del Sindaco 3
Art. 10 - Conferenza dei Dirigenti 3
Art. 11 - Dotazione organica 4
Art. 12 - Inquadramento4
Art. 13 - Assegnazione 4

Art. 14 - Organigramma5

Art. 15 - Mansioni superiori 5

Art. 16 - Mobilita interna obbligatoria e facoltativa e per inidoneita 5
Art. 17 - Mobilita esterna 6

Art. 18 - Progressione verticale nel sistema di caificazione 6

Art. 19 - Progressione orizzontale nella categori®

Art. 20 - Formazione ed aggiornamento del personale 7
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