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Regolamento di Organizzazione
degli Uffici e dei Servizi

Integrato e modificato da deliberazione G.C. n°® 96 del 28.04.2004, G.C. n° 121 del 23.07.2008,
G.C.n° 125 del 06.08.2008, G.C.n° _63 del 11.05.2009 e G.C. n. 9 del 25/01/2010.

In attuazione del:

= CCNL EELL del 31/03/1999 disciplinante il sistema di classificazione professionale del
personale

= CCNLEELL del 01/04/1999

= C.C.N.L. EE.LL integrativo del 14.09.2000 (Code Conftrattuali) e successive mod. ed
integrazioni

= D.Lgs 18.08.2000, n° 247
(Testo Unico sull’Ordinamento degli EE.LL.)

= D.Lgs 30.03.2001, n° 165
(Testo Unico sul Pubblico Impiego)
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1)

2)

PARTE PRIMA
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)

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 articolata Aree, Settori, Servizi individua le
competenze a vari livelli e per materie omogeneenza 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.

Il Dirigente d’Area incaricato dal sindaco, connedalita di cui al successivo art 24 dirige e
coordina piu settori o servizi.

La definizione dell'articolazione della struttureganizzativa, e delle sue variazioni, € approvata
con deliberazione della Giunta comunale
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Art. 5 - Aree

1. Le Aree, articolazioni di primo livello, costituisoo le unita organizzative di massima
dimensione dellEnte, ai quali sono affidate funzi@ed attivita fra loro omogenee, che
esercitano con autonomia operativa e gestionaléaméito degli indirizzi e degli obiettivi
fissati dalla Giunta comunale. Ad essi vengono @sse risorse umane adeguate per
competenza e professionalita. Hanno, inoltre, fumizili organizzazione e di coordinamento dei
Settori nell’'ambito delle competenze attribuite pladsente ordinamento.

Art. 6 - Settori

1. | Settori, articolazioni di secondo livello, coatgcono unita organizzative complesse costituite
nell’ambito delle Aree. Possono avere natura diaufinale o di supporto. Hanno funzioni di
attuazione di progetti, servizi e provvedimenti@pe nelllambito delle competenze attribuite
e nel rispetto del programma di lavoro definito skettore di appartenenza.

Art. 7 - Servizi

1. | Servizi costituiscono articolazioni di minore dinsione sia delle Aree che dei Settori,
caratterizzate da specifica competenza per matgredotti e discipline in ambiti piu
strettamente omogenei, con contenuta autonomiatyeer

2. Le unita operative possono avere natura di steithermanenti 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

1. La Giunta approva, su proposta dei Dirigenti d’ArBatituzione di Unita di progetto, quali
strutture organizzative speciali, temporanee, ancte e intra Aree, allo scopo di realizzare
obiettivi specifici rientranti nei programmi deltiaministrazione.

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

Art. 9 — Ufficiali e Agenti di Polizia Giudiziaria

1. Il personale, al quale competono poteri di ricegdaaccertamento di determinati reati, riveste,
nell'esercizio delle proprie funzioni, la qualifica Ufficiale o Agente di Polizia Giudiziaria, ai
sensi dell’art. 57 del codice di procedura penale.

2. Gli specialisti di vigilanza del Settore di Poli&unicipale sono Ufficiali di Polizia Giudiziaria;
sono Agenti di Polizia Giudiziaria gli altri compemti del Settore di Polizia Municipale ed i
tecnici comunali addetti al controllo sullosserzandelle norme contenute nel regolamento
edilizio nonché i tecnici comunali preposti al qotib ambientale.

Art. 10 - Ufficio di Gabinetto del Sindaco

1. Il Sindaco, indipendentemente da quanto previstta daanta organica, puo dotarsi di un
Ufficio di gabinetto preposto a coadiuvarlo neléesizio delle proprie attivita, con particolare
riguardo a quelle riferite alle relazioni esterne.

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

3. A tale ufficio possono essere assegnati uno o fmendenti del’Ente ovvero altro soggetto
assunto a tempo determinato con contratto di dlifitivato, la cui durata deve prevedere
'automatica risoluzione del rapporto in caso di@pata cessazione dalla carica del Sindaco.
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Art. 11 - 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.

La conferenza svolge funzioni di verifica dell’ahione 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 tecnoldge 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;

-formula proposte in merito alla programmazione e&male della formazione ed
aggiornamento del personale;

-esamina i problemi di coordinamento fra i varivégre 'andamento delle attivita e lo sviluppo
-svolge funzioni consultive e propositive in ordiral'assetto organizzativo ed alle
problematiche gestionali di carattere inter e iktrae.

La conferenza si riunisce di norma, mensilmentgy@ qualvolta se ne ravvisi la necessita e
trimestralmente incontra, per attivita di verifita,Giunta Municipale.

Art. 12 - 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, sentiti i Dirigenti, nel rispetto dellenepatibilitd economiche.

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

Art. 13 - Inquadramento

| dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quantevisto dal contratto collettivo nazionale di
lavoro in 4 categorie denominate rispettivament8$,B3, C, D1, D3.

L'inquadramento, pur riconoscendo uno specificellldvdi 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 ifwoprofessionale 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 pu0 essere adibito a svolgere aitiviton prevalenti della categoria
immediatamente superiore a quella di inquadrameveero, occasionalmente compiti e
mansioni di qualifica inferiore, senza che ci0 posketerminare variazioni nel trattamento
economico.

. Al fine di assicurare il raggiungimento degli olirt programmati dal’amministrazione, in

relazione ai servizi svolti dall’'ente ed alle esige di operativita, la Giunta, nel rispetto delle
categorie contrattuali, puo procedere alla modifieh 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.
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Art. 14 - Assegnazione

La Giunta, sentiti i Dirigenti, assegna il pers@ndlpendente alle articolazioni della struttura,
individuate con il provvedimento di cui all’art. dgmma 3°.

Nell’ambito del contingente di cui al comma prea#édeil Dirigente d’Area assegna le unita di
personale alle singole posizioni di lavoro, nelpeo 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 inter e
intra Aree che vengano costituiti, secondo critierlessibilita per la realizzazione di specifici
obiettivi.

Art. 15 - Organigramma

L’organigramma del Comune rappresenta la mappaturgpleta 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.

L’'organigramma € tenuto costantemente aggiornattura del Dirigente — Responsabile
dell’Area competente.

Art. 16 - Mansioni superiori

Il presente articolo completa la disciplina dellansioni prevista dal D.Lgs. n° 165/2001 e
successive modifiche ed integrazioni per la pagteahdata alla contrattazione.

Il dipendente, per obiettive necessita di servipiop 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.
L’esercizio di mansioni superiori non determinadiftitto all'inquadramento nella qualifica
funzionale superiore.

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

L’affidamento di mansioni superiori € disposta cdaterminazione del Dirigente d’Area
interessato. Spetta, comunque, al Sindaco affidaneproprio provvedimento gli incarichi di
Dirigenza.

Art. 17 - Mobilita interna obbligatoria e facoltativa e per inidoneita

Il Dirigente dell’Area, per motivate esigenze dingeo, 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.

| provvedimenti di mobilita di singole unita delrpenale tra Aree Organizzative diverse sono
adottati, dai rispettivi Dirigenti di Area, previformazione alla Giunta.

| provvedimenti di cui al comma 2 sono motivatragione dell’esigenza di dare attuazione agli
obiettivi stabiliti dalla Giunta mediante I'apprarane del Piano dettagliato degli obiettivi
ovvero del Piano esecutivo di gestione.
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Gli atti di mobilita del personale che comportaaovhriazione del profilo professionale sono
adottati con determina del Dirigente incaricato Settore Politiche di Gestione del Personale,
previa comunicazione all'interessato, nel rispetétla vigente normativa e con le procedure
previste dai contratti collettivi.

In occasione dell'approvazione del Programma dedlunzioni il Settore Politiche di Gestione
del Personale da informazione ai dipendenti, meei@ando di selezione, dei posti che si
intende ricoprire con [I'esperimento delle proceduti mobilita interna volontaria o per
progressione verticale; si da indicazione dell’'auale apertura della mobilita interna e
volontaria anche a dipendenti in possesso di prgdibfessionale diverso da quello messo a
concorso, in considerazione di particolari esigedzeervizio o per far fronte a necessita di
riqualificazione di alcune figure professionali d¢eda lavori comportanti uno stato di difficolta
o logorio psicofisico.

| dipendenti interessati alla mobilita interna @re®no 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.

Nell'ipotesi di piu candidati per un solo posto,pérsonale verra selezionato con la stessa
procedura dei concorsi interni.

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

Art. 18 - Mobilita esterna

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 servin inferiore ad anni 1 (uno) nella categoria o
profilo professionale equivalente o analogo;

- 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 procedureiidal precedente articolo, salve motivate
eccezioni.

| trasferimenti di dipendenti da Amministrazionilldestesso comparto o da comparti diversi,

avverranno mediante procedure selettive pubbliche.

. Ove, viceversa, sia un dipendente di ruolo deles@nte Amministrazione a far domanda di

mobilita presso un altro Ente del medesimo compdstaompetenza a rilasciare il previsto

consenso spetta, sentito il Sindaco, al Dirigeiecd.

Il trasferimento di personale mediante le procediglle mobilita esterna fra Enti appartenenti

a comparti distinti € subordinato alle condiziomilicate dall'art. 34bis del D.L.vo n° 165 del

30/03/2001 e successive modifiche ed integrazioni.

Art. 19 - Progressione verticale nel sistema di ctgificazione

Nelllambito 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 alofipprofessionali.

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.
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Art. 20 - Progressione orizzontale nella categoria

. All'interno di ciascuna categoria € prevista unagoessione 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.

Art. 21 - Formazione ed aggiornamento del personale

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

Per le necessita formative del personale, il Comsingvvale di istituzioni che operano con
vocazione generale, quali la Scuola Superiore g&ubblica 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

Il Settore Politiche di Gestione del Personale @ialbgni sei mesi, sulla base delle proposte
formulate dalla Conferenza dei Dirigenti, il progm@a di formazione del personale da
sottoporre all’esame della Giunta Comunale.

Art. 22 - Segretario Generale Comunale

I Comune ha un Segretario Generale, nominato @alaso, con le modalita stabilite dalla
legge, e dal quale dipende funzionalmente. Il Segee Generale provvede ai compiti allo
stesso attribuiti dalla legge, dallo Statuto, dag&amenti e dal Sindaco.

. Al Segretario Generale sono in particolare atttéle seguenti funzioni:

a. svolge compiti di collaborazione e funzioni di assnza giuridico amministrativa nei
confronti degli organi dell’ente, in ordine allarformita dell’azione amministrativa alla
leggi, allo statuto ed ai regolamenti.

b. partecipa con funzioni consultive, referenti e dsiatenza alle riunioni del Consiglio
comunale e della Giunta e ne cura la verbalizzazion

C. puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente € @ao che sono di interesse dello stesso,
autenticare scritture private ed atti unilaterali;

Art. 23 - Vice Segretario

Il Sindaco puo individuare un Vice Segretario peadiuvare il Segretario Generale e sostituirlo
nei casi di assenza o di impedimento.

Le funzioni di Vice Segretario sono attribuite @hdaco, con incarico a tempo determinato,
individuandolo tra i Dirigenti responsabili di Arem servizio presso I'Amministrazione
comunale in possesso del titolo di studio prewilgtibart. 17, comma 77, della legge 15 maggio
1997, n.127 successive modifiche ed integrazioni.

Il Vice Segretario, a termine di Legge, in casovdcanza del posto di Segretario Generale
assume, fino all'insediamento del nuovo Segretaeoerale, le funzioni di Segretario Generale
reggente, salvo diverse disposizioni dell’Agenziatghoma per la Gestione dell’Albo dei
Segretari Comunali e Provinciali.

Nella determinazione della retribuzione di posiei@ndi risultato del Dirigente responsabile di
Area incaricato dei compiti di Vice Segretario evth tenere conto di detto incarico aggiuntivo,
ferme restando le eventuali disposizioni contrdittvalte al riconoscimento di particolari
emolumenti economici connessi all’esercizio detteviga proprie del Segretario sostituito.

In caso di assenza contemporanea del Segretaed \éiak Segretario il Sindaco, con proprio
atto, nomina temporaneamente un Vice Segretarariviscegliendo tra i Dirigenti responsabili
di Area in servizio e, preferibilmente, tra colacbe hanno competenza in materia giuridico-
amministrativa ed i requisiti di Legge.

Il Dirigente/Responsabile al quale e conferitodanico di Vice Segretario conserva la direzione
dell'area alla quale e preposto.
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1.

N

4.

Art. 24 - Responsabilita e competenze dei Dirigenti

Sono attribuite ai Dirigenti, titolari delle Aretytti i compiti di attuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti con gli atti di indirizzo adottaai medesimi organi, tra i quali i particolare:
a. la presidenza delle commissioni di gara;

b. la responsabilita delle procedure d'appalto;

c. la stipulazione dei contratti;

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

e. gli atti di amministrazione e gestione del persenal

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

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

h. le attestazioni, certificazioni, comunicazioni,fi€, verbali, autenticazioni, legalizzazioni
ed ogni altro atto costituente manifestazione ddgiio e di conoscenza;

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

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

correttezza amministrativa, della efficienza erdgsiltati di gestione.

| dirigenti possono, per specifiche ragioni di $#0; con atto scritto e motivato, delegare

alcune delle funzioni loro assegnate, quali: latane dei 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.

Per il Settore Vigilanza viene riconosciuta unacefm autonomia funzionale relativamente ai

compiti afferenti I'ordine e la sicurezza pubbli@apolizia giudiziaria e la polizia stradale.

Per il Servizio Sociale viene riconosciuta una gpmac autonomia funzionale per i compiti

afferenti I'attivita del servizio.

Qualora 'Amministrazione lo ritenga utile per idggiungimento dei propri obiettivi strategici, il

Dirigente di Area pu0 essere incaricato dal Sindaom provvedimento motivato, sentita la Giunta

Comunale, della Direzione di uno specifico Settmfervizio in aggiunta alle proprie funzioni ordiea

Art. 25 - Responsabilita e competenze dei Respondali settore.

| responsabili di Settore rispondono al DirigentResponsabile di Area che li dirige e coordina:

a. del coordinamento settoriale dei piani propostirdaponsabili dei servizi;

b. della realizzazione dei piani di lavoro settorialconformita al PEG;

c. dell'attivazione, nell’ambito del settore, dei pedly innovativi riguardanti il miglioramento
della efficienza ed efficacia della organizzaziergella gestione;

d. della trasparenza, semplicita e correttezza deigalimenti;

Per I'espletamento dei propri compiti ai responisatti settore sono attribuite le seguenti

competenze:

a. proposta annuale del budget e del programma didasettoriali ed eventuali variazioni;

b. proposta di progetti di riorganizzazione intered’ambito del settore;

c. gestione di poteri sostitutivi dei responsabilsdrvizio, previa verifica dei risultati e in caso
di inerzia degli stessi;

d. parere sull'individuazione dei responsabili di $&z0.

Il grado di attribuzione dei compiti pud essere ificato in relazione ai servizi svolti nell’ente

ed agli obiettivi definiti dagli Organi di governalle mutate esigenze di carattere organizzativo

ed ai programmi dell’Amministrazione.

In caso di inadempimento del competente capo septarvvedera il Dirigente — Responsabile
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Art. 26 - Responsabilita e competenze dei Respongladei Servizi

| Responsabili dei Servizi preposti alla direziate singoli servizi rispondono al Responsabile

del Settore di appartenenza riguardo a:

a. coerenza e funzionalita dell’'organizzazione indedel servizio alle finalita del piano di
lavoro settoriale;

b. raggiungimento degli obiettivi specifici definitehpiano di lavoro settoriale;

c. trasparenza, semplicita e correttezza dei procattingestiti;

d. istruttorie e ogni altro adempimento procedimenf{ade 'emanazione del provvedimento
amministrativo, ivi compresi, i procedimenti peadtesso ai sensi della L.n. 241/90 e
successive modifiche ed integrazioni, fatta saviatolta di assegnare tale responsabilita ad
altro dipendente responsabile di servizio o di cudfi compresa l'adozione del
provvedimento finale.

Art. 27. Modalita e criteri per il conferimento dell'incarico di Dirigente

. Gli incarichi dirigenziali sono conferiti a tempaeetérminato dal sindaco con atto scritto e
motivato, mai oltre la durata del mandata ammiaisto e nel rispetto della natura e delle
caratteristiche dei programmi da realizzare, dettéudini e capacita personali e dei risultati
precedentemente conseguiti dallo stesso dirigemtelelle attivita da svolgere, secondo i
seguenti requisiti:
a. Requisiti culturali posseduti:
Diploma di laurea con indirizzo specialistico.
b. Esperienzaialmeno 5 anni nel settore di specifica competemzpualita di capo settore:
Attitudini e capacita professionali
Attitudine alla direzione, organizzazione e gesidnrisorse umane e strumentali
c. Esperienza acquisita:
Professionalita acquisita attraverso processi faun@ompleti e specifici relativi alle
funzioni di attivita da svolgere, iscrizione ad ioiced albi professionali, frequenza di corsi
universitari e parauniversitari per il conseguineeitdiplomi, lauree e lauree brevi.
La sospensione temporanea o la revoca dell'incatieoe disposta con le stesse modalita della
nomina e comporta la perdita della indennita diizilose e di responsabilita da parte del
dipendente titolare, che resta inquadrato nellagmata di appartenenza e viene restituito alle
funzioni del profilo di appartenenza.
In caso di inerzia, inefficacia o inefficienza, doghe per iscritto siano stati contestati addebiti
rilievi e che siano state esaminate le controdexhiziervenute entro il termine massimo di sette
giorni, il Sindaco sentito il Nucleo di Valutazignmo sospendere o revocare l'incarico.
In caso di assenza od impedimento, il Dirigente in@ancon atto scritto un sostituto che
garantisca la continuita del lavoro dell’Area defitsri o servizi coordinati e diretti.
| Dirigenti, percepiscono un trattamento econonacoessorio composto dalla retribuzione di
posizione e di risultato, secondo la normativauiliat vigente CCNL dei Dirigenti.

Art. 28 — Incarichi di responsabilita al personalenon dirigenziale

. Alla Direzione del Settore delle posizioni orgamiitze sono preposti dipendenti classificati
nella categoria D;

Gli incarichi hanno durata non inferiore ad un aenwn superiore a cinque anni, con facolta di
rnNovo;

Gli incarichi sono conferiti dal Dirigente di Aresa indirizzo del Sindaco e Giunta Comunale.
La motivazione della scelta deve riconnettersegugnti criteri:

b. natura e caratteristiche delle funzioni da svolgemrel programma da realizzare da parte
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della posizione organizzativa;

requisiti professionali di accesso alla posizione;

ai requisiti culturali posseduti, laurea o diplotiacuola media superiore;
esperienze di lavoro acquisite, almeno anni 1 (imqgyalita di capo Settore;
risultati conseguiti in precedenti incarichi;

g. curriculum professionale.

~® 20

| responsabili del settore delle posizioni orgaaizz rispondono al Dirigente delle dotazioni e

degli obiettivi affidati.

Compete al responsabile del settore della posizanganizzativa esercitare quei compiti e

guelle funzioni che il Dirigente gli abbia delegato

| Dirigenti sono responsabili nei confronti degligani di direzione politica e a tal fine

esercitano un controllo costante e sistematicoasgéstione attuata dai responsabili delle

posizioni organizzative, verificando periodicameldestato di attuazione degli obiettivi e gli

atti amministrativi e di gestione compiuti, con gotdi avocazione e sostitutivi, in caso di

inerzia e con poteri di revoca e annullamento datili adottati, nei casi di illegittimita e in

coerenza rispetto agli indirizzi e alle direttivepartite.

La revoca dell'incarico avviene, con provvedimemkel Dirigente che lo ha conferito, nei

seguenti casi:

a. mancato raggiungimento degli obiettivi assegnat@tkertamento di risultati negativi;

b. intervenuti mutamenti organizzativi, quali ad esempa revisione delle strutture
organizzative operanti all'interno del Settore.

c. Incompatibilitd con l'assetto organizzativa deltauBura.

| dirigenti stabiliscono i doveri e gli obblighi diomunicazione dei responsabili di posizioni

organizzative, in ordine agli atti da questi adottada adottare.

La retribuzione di posizione e di risultato, preéaiper il personale titolare degli incarichi di cui

al presente articolo, viene commisurata all'incartonferito e ai risultati conseguiti ed &

determinata, nel rispetto del contratto collettivdavoro vigente.

Art. 29— Graduazione delle posizioni di responsahth organizzativa — Rinvio

1) Le posizioni di responsabilita organizzativel@edtrutture sono graduate, anche ai fini della

4.

retribuzione di posizione, secondo la metodologapsta dal Nucleo di valutazione alla Giunta
e da questa approvata, nel rispetto dei criterelde dnodalita previste dai contratti collettivi
nazionali e dall’apposito Regolamento sulla comgosie, organizzazione e funzionamento del
Nucleo di valutazione, alle cui disposizioni sivig per la disciplina della materia.

Art. 30 - Il Sistema di Valutazione

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 (Are&gttori, Servizi) ed a monitorare I'andamento, a
verificare gli scostamenti, ad attivare le aziomirettive.

L’intero processo di valutazione viene affidato @ Nucleo di Valutazione, nominato dal
Sindaco e costituito da tre componenti di provaf@edenza. | componenti del Nucleo durano in
carica almeno tre anni e non possono essere sgirima della scadenza, salvo dimissioni o
gravi contrasti all’interno del gruppo, accertatilegialmente dal Sindaco. Ai componenti del
Nucleo di Valutazione spetta un compenso non ioferial 70% del compenso spettante ai
Revisori dei Conti.

All'inizio di ogni anno di attivita, dai componentiel 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 seae rapporti con gli organi del Comune e
firma gli atti ufficiali.

Il Nucleo di Valutazione deve:
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a) progettare il sistema di valutazione del permaposizione direzionale ed attuarlo anche
ai fini della graduazione ed attribuzione delle endita di posizione e di risultato e di
individuazione o conferma dei responsabili di pasie;

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 Ggttibuzione 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 affidatiesangoli responsabili di posizione;

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

possibili modifiche o adeguamenti dei processi slenali, dei sistemi operativi, dei sistemi di

regole interne e dei sistemi di raccordo fra i dsvévelli direzionali.

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

lavorative ed ai risultati.

6. Il Nucleo di Valutazione, attraverso delle schedatenute nel progetto di valutazione, valuta
dirigenti che, a loro volta, valutano i dipendeagsegnati al loro settore.

7. | dirigenti, vengono valutati anche ai fini dellacanferma, revoca e graduazione del
corrispondente incarico.

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

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

10.1 criteri per la valutazione dei dirigenti e dittil personale dipendente sono approvati con
specifico provvedimento predisposto dal Nucleo dilWazione, ed approvato dalla Giunta
comunale nel rispetto della normativa vigente intxél rapporto del pubblico impiego.

o

Art. 31 - Il Controllo di Gestione

1. Il controllo di gestione e rivolto a verificare ffeacia, 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'natattivita 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 protienquindi 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 I'efficaciagfficienza ed il grado di economicita
dell'azione.

3. Esso é svolto in modo continuo con riferimentoigali 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 avvalgrdimenti, 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 Generale ed ai Dirigenti, per consetd presa d’atto del grado di attuazione
degli obiettivi, dell’efficienza, dell'efficacia edell’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 I'attivita e la
conseguente implementazione delle azioni correttiveontrollo si colloca cosi tra la
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pianificazione strategica e le attivita operatisenza questo processo di feefback si
risolverebbe in uno strumento fine a se stesso.

Art. 32 - Polizza assicurativa

Il Comune stipula polizze assicurative a propridaga ove non vi sia conflitto di interessi, per
la tutela giudiziaria dei Responsabili delle Aredes Settori. Per il patrocinio legale trovano
applicazione le norme del contratto collettivoalidro.

Art. 33 - Le determinazioni e le direttive

Gli atti di gestione di competenza dgirigenti 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 procede, da gadel Dirigente di Area o del Responsabile di
Settore competenteon 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/forniturdaerispondenza dei prezzi concordati, si liquida la

presente fattura/nota spese dell'importo di €. a titolo di acconto/saldo con imputazipne

al capitolo/intervento comp./res. fmato con .

Sinnai, li /A IL DIRIGENTE O IL RESP@B8.E DEL SETTORE

2.

Art. 34 - Autorizzazioni agli incarichi conferiti d a terzi.

Al di fuori della trasformazione del rapporto a fmmparziale, al personale e 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.

L’autorizzazione é rilasciata dal Sindaco quando:

a. sia svolto al di fuori dell’orario di lavoro;

b. non interferisca con I'ordinaria attivita svoltalltante;

C. non siain contrasto con gli interessi dell’'entssb.

La sussistenza delle condizioni necessarie pdagdaio dell’autorizzazione devono permanere
per tutto il periodo in cui € svolta tale attivigna la revoca dell’autorizzazione stessa.
L’amministrazione e tenuta a comunicare alla Pesd del Consiglio dei Ministri,
Dipartimento della Funzione Pubblica, tutte le aatazioni rilasciate ai sensi del presente
articolo.

Art. 35 — Disciplina sperimentale del telelavoro

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

Gli oneri di installazione di tali apparecchiatwseno a carico degli enti, e devono trovare
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2.

copertura nell’ambito delle risorse espressamdatemte nel progetto di telelavoro.

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

E’ 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.

La Giunta, attraverso la predisposizione di un pttmg 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 rientflaneede di lavoro originaria, che non puo
comunque essere inferiore ad un giorno per setdman

Fermo restando il vincolo dell’orario di lavoro ts@anale, 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 chdratti di rapporto a tempo pieno che di
rapporto a tempo parziale.

Il lavoratore deve comunque essere a disposiziahéemnte, 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 puo essere stabilita
sulla base di preventive intese tra datore di lavdipendente. Tale reperibilita deve essere
garantita sia telematicamente che, ove possikeilefanicamente.

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

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

La contrattazione decentrata integrativa definifesentuale trattamento accessorio. E’
garantito al lavoratore I'esercizio dei diritti diacali e la partecipazione alle assemblee; i
lavoratori sono altresi invitati a partecipare a#eentuali 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 eilpsgiualora il progetto stesso stabilisca
preventivamente un arco temporale minimo di dudetbassegnazione.

Nel caso di revoca ad iniziativa dell’ente inveaEare 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. 36 — 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 dispone di un terzo (I'impresa utilizzatrice)
che organizza, dirige e si avvale delle loro ereefgico-fisiche, senza peraltro assumere la
posizione di datore di lavoro in senso tecnico.Tafgorto di lavoro si articola in due distinti
contratti: il primo tra I'impresa fornitrice di lavo temporaneo e I'impresa utilizzatrice; |l
secondo tra I'impresa fornitrice e il lavoratoreaf®sa 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 l'impnetfezzatrice ed € sottoposto al suo potere

Comune di Sinnai 13 Regolamento Ordinamento UU.SS. 26/01/2010



10.

11.

12.

direttivo e quindi & tenuto ad eseguire tutte Ispdsizioni relative all'esecuzione della
prestazione lavorativa da questa impartite.

Dipende invece direttamente dall'impresa fornitrecguindi nel caso I'ente decida di affidare
al lavoratore mansioni superiori, deve obbligatoeate comunicarlo all'impresa in modo che
guesta adegui il trattamento retributivo.

Le pubbliche amministrazioni possono stipulare @ttdi 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 teonmaneo 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 personathi@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, tilesto a regolare il rapporto tra ente ed
impresa fornitrice, deve essere stipulato per tiscriuna copia deve essere trasmessa alla
Direzione provinciale del lavoro competente penti@tio entro 10 giorni dalla stipulazione.

Il lavoratore temporaneo ha diritto allo stessdtdaraento 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 fildl@° giorno successivo. Tale maggiorazione
e a carico dell'impresa fornitrice solo se la pmssone € stata concordata con l'impresa
utilizzatrice. Solo se la prestazione continuaeottile termine, scatta il consueto meccanismo
della trasformazione.

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

Art. 37 — 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 modificazionijadkegge 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.
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Il trattamento economico e costituito dal trattatoertabellare 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 esserpuito in forma scritta e deve contenere
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 essereutdifp per I'occupazione e la formazione di
giovani di etd 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 fornr@mze e lavoro se non ha trasformato in
rapporti a tempo indeterminato, secondo le proedutonomamente stabilite, almeno il 60%
dei lavoratori il cui contratto di formazione sizagluto 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 I'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 descrittmado 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, sarse 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@ez considerato.

Per I'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@ticamente 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 peritmmnativo 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 pgoali formazione e lavoro viene computato a
tutti gli effetti nell’anzianita di servizio.

Art. 38 — Rapporto di collaborazione coordinata cotinuativa

Le collaborazioni, divenute lavoro a progetto, sengestano rapporti di lavoro autonomo. Lo
stabilisce l'articolo 4, comma 1, lettera c), n, tlella legge 30/2003, quando esclude la
sussistenza di un rapporto di subordinazione mebito del lavoro a progetto. Lo conferma
l'articolo 61, comma 1, del decreto legislativoatiuazione

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

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 dut@zione delle modalita di espletamento
dell'attivita,;

e. la durata necessariamente a tempo determinato aigtatto di collaborazione, che si

apop
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conclude quando sia conseguito il risultato previt! progetto o programma o fase di esso;
f. il coordinamento con l'organizzazione del commitéenche esclude, tuttavia, qualsiasi

rapporto di subordinazione.
L’articolo 62 del decreto legislativo stabiliscecae la necessita della forma scritta del contratto
di lavoro a progetto. Tale forma non € richiest@eaa di nullita, ma a fini probatori nei modi
previsti dalla legge.
. A seconda dell’esigenza aziendale, la durata dellaborazione puo essere predeterminata nel
contratto stesso. Oppure, puo essere connessa spedifico risultato previsto dal progetto: in
tal caso non sara determinata, nel senso che manrasa esplicita nel contratto. Ma sara
determinabile, in quanto con la conclusione debpttm si determinera anche la conclusione
della collaborazione
Elemento da indicare obbligatoriamente nel cordratil progetto o programma di lavoro o fase
di esso che specifica la prestazione del collabogat
. Altro elemento obbligatoriamente da inserire neitcatto scritto: il corrispettivo ed i criteri per
la sua determinazione, nonché i tempi e le moddliggagamento e la disciplina dei rimborsi
spese.
. Secondo quanto chiarisce l'articolo 63 del D.lgsattuazione, it compenso corrisposto ai
collaboratori a progetto deve essere proporziorata quantita e qualita del lavoro eseguito, e
deve tenere conto dei compensi normalmente cosisper analoghe prestazioni di lavoro
autonomo nel luogo di esecuzione del rappgorto

Art. 39 — Rapporto di lavoro a tempo parziale

Il rapporto di lavoro a tempo parziale si svolge ecm orario ridotto rispetto a quello previsto
per il tempo pieno.

L’ente puod 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.

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

Sono escluse da tale contratto le posizioni diorsgbilita 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.

Gli enti, previa analisi delle proprie esigenzeamrigzative e nell’ambito 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.

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.

L’'ente pud con decisione motivata, sempre entreessanta 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 relazialle mansioni e alla posizione organizzativa
del dipendente, grave pregiudizio alla funzionadéhservizio.

Qualora la durata della prestazione lavorativangpte 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 l'ente puo negare la
trasformazione del rapporto a tempo parziale.
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L’ente pud aumentare il contingente del 25% previr il tempo parziale di un ulteriore 10%
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 trasformaziohe rapporto siano superiori ai posti
disponibili, I'ente dovra dare la precedenza: giedidenti portatori di handicap o in particolari
condizioni psicofisiche; ai familiari che assistquersone portatrici di handicap non inferiore al
70% o persone in particolari condizioni psico-fireco 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 contrattéawdro stipulato in forma scritta, con la
specificazione della articolazione e collocazionell'arario e del relativo trattamento
economico.

| lavoratori che hanno trasformato il loro rappariaapporto 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 dopatm@ di servizio e la trasformazione puo
avvenire solo in presenza di un corrispondente ogpastcante in organico, escludendosi
pertanto, ogni soluzione soprannumeraria.

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo péezémpre 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 dedlieidni di posto a tempo parziale non puo
superare il numero complessivo dei posti di orgaaitempo pieno trasformati.

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo esserizzontale, cioé con prestazione lavorativa
ridotta rispetto al tempo pieno e con articolazideda 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 ptecminati 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 parziaé'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 laveeat della peculiarita del suo svolgimento.
Nellambito del rapporto a tempo parziale e pos$sibsvolgere prestazioni di lavoro
straordinario, sempre con il necessario consensdaderatore nel caso del tempo parziale
orizzontale, e prevedendo particolari maggiorazawsiirelativo compenso.

Al personale con rapporto di lavoro a tempo pagzdiltipo orizzontale, previo suo consenso,
puo essere richiesta I'effettuazione di prestazdiriavoro 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 sediian Le ore di lavoro aggiuntive sono
remunerate con un compenso pari alla retribuzidobate 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 puo effettuare prestazioni
di lavoro straordinario negli stessi limiti quaativi massimi e con gli stessi tempi di
svolgimento previsti per il lavoro aggiuntivo. Oawiente tali prestazioni potranno essere rese
dal lavoratore solo nelle giornate o nei periodolativi previsti dal contratto individuale; per
tale lavoro straordinario € previsto un compendgo lpsso 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 straordinasimlte siano eccedenti rispetto a quelle
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precedentemente fissate come limite massimo gieroal mensile o annuale, queste ore
eccedenti dovranno essere retribuite elevando ggimaazione stabilita dal 15% al 50%, fermo
restando la differente base di calcolo previstacescuna 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 hanndgtdiad un numero di giorni di ferie pari a
guello dei lavoratori a tempo pieno; i lavoratotiempo parziale verticale hanno diritto ad un
numero di giorni di ferie proporzionato alle giommali 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 gule competenze fisse e periodiche, ivi
compresa l'indennita integrativa speciale spettahtpersonale con rapporto a tempo pieno
appartenente alla stessa categoria e profilo pioiesle.

| trattamenti accessori collegati al raggiungimeditmbiettivi 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. 40 - 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 risudtadirettamente 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 durataginbre 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 rdeawvenire previa procedure selettive
pubbliche nei metodi previsti nella parte seconelaggolamento.

Ai sensi dell'art. 110 c. 2) del D.lgs 18 agost®@M° 267, il Sindaco, sentita la Giunta,
previa verifica del curriculum e con scelta purateefiduciaria, puo stipulare contratti a
tempo determinato con personale altamente speraédizesterno all’ente, in possesso di
diploma di laurea e di abilitazione all’esercizielld professione cui affidare incarichi
dirigenziali.

Questo tipo di contratto a termine in ogni casal@osdinato, all'assenza di professionalita
analoghe all'interno dell’ente ed in misura masseb5% della dotazione organica dell’ente,
fermi restando i requisiti per la qualifica da pcioe.

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

Il trattamento economico, equivalente a quello istev dai vigenti contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli elattali, puo essere integrato, con
provvedimento motivato della giunta, da una indgnrad personam, commisurata alla
specifica qualificazione professionale e culturaleche in considerazione della temporaneita
del rapporto e delle condizioni del mercato rela@lle 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. 41 - 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 dal D.L.vo 165 del /@8/2001 e successive modifiche ed
integrazioni.

2. Le norme in esso contenute fanno parte integragit®egolamento sull'ordinamento generale
degli uffici e dei servizi del Comune, previsto &algs 18 agosto 2000 n° 267.

Art. 42 - Ambito di applicazione

1. Le norme contenute nel presente Regolamento sicappla tutte le procedure di assunzione di
personale a tempo indeterminato 0 a tempo detetono@n occupazione a tempo pieno o a
tempo parziale (part-time) ed alle procedure seefier la progressione verticale finalizzate al
passaggio dei dipendenti alla categoria immediatégrsuperiore.

2. Non rientrano nellambito di applicazione del prase Regolamento i rapporti di lavoro
autonomo relativi a prestazioni d’'opera, di senozall’'esercizio di professioni intellettuali
utilizzate dal Comune che sono regolati dalle nomeé codice civile, nonché i rapporti
contrattuali di diritto pubblico o privato a tempmleterminato per la copertura di posti di
responsabile degli uffici o dei servizi o per 'etpmento di attivita di alta specializzazione cosi
come previsto all’articolo 107 del D.Lgs 18 agaad®0 n° 267.

Art. 43 - Norme generali di reclutamento del persoale

1. L’assunzione di personale e l'accesso ai singadfilpro figure professionali delle qualifiche
funzionali previste nella dotazione organica delm@oe avviene con trattato individuale di
lavoro:

a. per il tramite di procedure concorsuali e seleftomn le modalita di cui al successivo comma 2,
volte allaccertamento della professionalita rictée che garantiscano in maniera adeguata
rispettivamente I'accesso dall'esterno e la pragioee verticale finalizzata al passaggio dei
dipendenti alla categoria immediatamente superiore;

b. mediante avviamento degli iscritti nelle liste dlilocamento, ai sensi della legislazione vigente
per le qualifiche e profili per le quali e richiesil solo requisito della scuola dell’obbligo,
facendo salvi gli eventuali ulteriori requisiti pgyecifiche professionalita;

c. mediante chiamata numerica degli iscritti nelleeligi collocamento, ai sensi della vigente
normativa, previa verifica della compatibilita @delhvalidita con le mansioni da svolgere, in
materie di assunzioni obbligatorie da parte detten@istrazioni pubbliche, aziende ed enti
pubblici dei soggetti di cui all'art.1 della leg@2.3.1999 n. 68. Per il coniuge superstite e per i
figli del personale delle Forze dell'Ordine, del r@@ nazionale dei Vigili del Fuoco e del
personale della Polizia municipale, deceduto regletamento del servizio, nonché delle
vittime del terrorismo e della criminalita orgarata di cui alla legge 13 agosto 1980, n. 466 e
successive modifiche ed integrazioni, tali assumziavvengono per chiamata diretta
nominativa.

2. Le procedure di cui alla let) del precedente comma, si svolgono con le segoerdalita:

a. selezione pubblica per titoli, per esami o petitéd esami;
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b. selezione mediante lo svolgimento di prove volfa@aertamento della professionalita richiesta
dal profilo professionale della categoria, avvatsidanche di sistemi automatizzati, per
'accesso dall’esterno;

c. selezione alla categoria immediatamente superiore.

3. Il Dirigente Incaricato del Settore Politiche di <Bene del Personale, indice, a seguito
dell’approvazione della programmazione delle assanzai sensi del D.Lgs 268 del 18 agosto
2000, il tipo di selezione di cui al precedente owa®.

4. La selezione pubblica si svolge con le modattbilite nel presente Regolamento garantendo

l'imparzialita, 'economicita e la celerita di espghmento, ricorrendo, ove necessario, all'ausilio d

sistemi automatizzati diretti anche a realizzareédi 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. 44 — Programmazione del fabbisogno del Persoia

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

2. Periodicamente e comungue a scadenza triennaldé@an@ndo risulti necessario a seguito di
riordino, fusione, trasformazione o trasferimentduwhzione, si procede alla ridefinizione degli
uffici e della dotazione organica in coerenza @programmazione triennale del fabbisogno del
personale e con gli strumenti di programmazion@@aeaico-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. 45 - 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.

Art. 46 - Riserva dei posti

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

2. La Giunta Comunale stabilisce quali posti vacamtevisti dalla dotazione organica, possano
essere ricoperti con progressione verticale dedgrale dipendente, appartenente alla categoria
immediatamente inferiore, per mobilita interna algoon accesso dall’esterno.

Art. 47 - Requisiti generali per 'accesso agli imgghi

1. Possono accedere all'impiego presso 'Amministiagioomunale gli aspiranti che posseggono i
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 professate da ricoprire;

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

Per l'accesso a figure professionali della categbv3 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 asdk richiesta di eventuali abilitazioni
professionali od iscrizioni ad albi profession&iesd in quanto specificatamente previste dalla
legge per il posto messo a selezione.

Per 'ammissione a particolari figure professionqadssono essere prescritti ulteriori requisiti.
Sono fatti salvi gli altri requisiti previsti daggi o regolamenti speciali. In particolare per
I'idoneita fisica, psichica ed attitudinale al sei@ di Polizia Municipale, si richiedono i
seguenti requisiti:

» idoneita fisica all'impiego. L’Amministrazione comale sottopone a visita medica di
controllo i vincitori di selezione, in base al glofprofessionale da ricoprire;

e Qagilita tale da consentire incondizionatamente alvizio operativo e la difesa
personale in tutte le condizioni ambientali;

* senso cromatico e luminoso normale, campo visivanate, visione notturna normale,
visione binoculare e stereoscopica normale. Now smmmesse correzioni chirurgiche
o para chirurgiche delle ametropie. Visus non inofera 10 decimi per occhio, anche
con correzione, purché non superiore alle 3 dmttim particolare per la miopia,
I'ipermetropia e I'astigmatismo semplice (mioticapertrofico), non superiore alle 3
diottrie in ciascun occhio per I'astigmatismo corsfmoe misto (3 diottrie quale somma
dei singoli vizi) fermi restando che il visus adcbo nudo per ciascun occhio non
possa essere inferiore al valore di 5 decimi. levazione dell'identita visiva é
effettuata con lenti “a tempiali” e non a contatto;

» funzione auditiva con soglia audiometrica medidesfibquenze 500 — 1000 — 2000 —
4000 Hz, allesame audiometrico in cabina silentan rsuperiore a 30 decibel
all'orecchio che sente meno e a 15 decibel alBalfperdita percentuale totale
biauricolare entro il 20%). Sono causa di inidoaejtielle indicate all’art. 2 del D.P.R.
23.12.1983, n. 904 e successive modificazioni.

gli aspiranti a posti per i quali e richiesta landozione dei veicoli anche a carattere saltuario
devono essere in possesso della patente di aloitiper la guida;

non possono accedere agli impieghi coloro che sesuiusi dall'elettorato politico attivo,
nonché coloro che siano stati destituiti o dispendallimpiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente nenalito, 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 defiato, approvato con D.P.R. 10 gennaio 1957,
n. 3;

I cittadini italiani soggetti all'obbligo di levae¥ono comprovare di essere in posizione
regolare nei confronti di tale obbligo.

la partecipazione ai concorsi non é soggetta di ldheta salvo deroghe connesse alla natura del
servizio 0 ad oggettive necessita del’Amministoaz dettate da regolamenti, ai sensi dell’art. 3,
comma 6, della legge 15 maggio 1997, n. 127. Pesti di vigile urbano, elettricista ed autista di
automezzi pesanti il limite di eta é fissato iniadth

| requisiti prescritti devono essere posseduti @édlta di scadenza del termine stabilito nel bando
di selezione per la presentazione della domandandissione.
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Art. 48 - Accesso dei cittadini degli Stati membrdella Unione europea

| cittadini degli Stati membri dell’'Unione europpassono accedere ai posti di lavoro presso le
amministrazioni pubbliche che non implicano esévcdiretto o indiretto di pubblici poteri,
ovvero non attengono alla tutela dell'interessearae.

Con D.P.C.M. n. 174 del 7 febbraio 1994 e successiwdificazioni 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.

Nei casi in cui non sia intervenuta una disciptinfivello comunitario, all’equiparazione dei titol

di studio e professionali sara provveduto con decdel Presidente del Consiglio dei ministri,
adottato su proposta dei ministri competenti; cguede procedura sara stabilita la equivalenza tra
i titoli accademici e di servizio rilevanti ai firdel’lammissione al concorso, alla selezione e
dell’assunzione.

Art. 49 - Trasparenza amministrativa nei procedimeni concorsuali

Le modalita relative ai procedimenti concorsualhs@redeterminate dalle norme del presente
Regolamento, alle quali, '’Amministrazione comuna&ele commissioni esaminatrici hanno
I'obbligo di attenersi rigorosamente, assicurandotti concorrenti le condizioni di eguaglianza
di giudizio garantite dall’art. 51 della Costituaim

La Commissione esaminatrice, nella prima riunictahilisce i criteri e le modalita di valutazione
delle prove concorsuali o di selezione da formaligzei relativi verbali. Essa, immediatamente
prima dell'inizio di ciascuna prova orale, determinquesiti da porre ai singoli candidati per
ciascuna delle materie di esame. | quesiti sonpgatdba ciascun concorrente previa estrazione a
sorte.

Nei concorsi per titoli ed esami, il risultato @elalutazione dei titoli viene reso noto agli
interessati prima dell’effettuazione delle provalor

| concorrenti hanno facolta di esercitare il diriti accesso agli atti del procedimento concorsuale
ai sensi di quanto disposto dal relativo vigentgdRanento comunale e nel rispetto di quanto
stabilito dalla legge 7 agosto 1990, n. 241 e dateto del D.P.R. 23 giugno 1992, n. 352.

Il presente Regolamento viene affisso nei locatiiinsi espletano le prove concorsuali.

Ogni concorrente ne puo prendere visione in qualsiamento.
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TITOLO Il
SELEZIONI PUBBLICHE

Art. 50 - Indizione

1. Le selezioni pubbliche sono indette dal Dirigemearicato del Settore Politiche di Gestione del
Personale con propria determinazione, sulla ba#ia geogrammazione triennale di cui al
precedentart. 44

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

Art. 51 - Bando di selezione

1. Il bando di selezione pubblica deve contenere:
a) ladenominazione del Comune;
b) lafigura professionale, la categoria di apparteaenil numero dei posti messi a selezione;
c) lindicazione del numero dei posti riservati disiimente:
al personale interno in conformita alle normatiigenti;
a favore di determinate categorie in applicazidraegposizioni di legge;
d) il trattamento economico;
e) irequisiti soggettivi generali e particolari pamhmissione alla selezione;
f) il termine e le modalita di presentazione delle dnde di partecipazione con la precisazione
che trattasi di termine perentorio;
g) le dichiarazioni da farsi nella domanda di partazipne elencate al successart 54;
h) idocumenti ed i titoli da allegare alla domandguelli da prodursi dai concorrenti utiimente
collocati in graduatoria, con la precisazione deb regime fiscale;

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

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

k) le materie oggetto delle prove scritte e orali meénit contenuto di quelle pratiche;

) 'avviso relativo alla determinazione del diariolee sede delle prove scritte ed orali ed

eventualmente pratiche;
m) la votazione minima richiesta per 'ammissione plieve orali o al colloquio;

n) lindicazione dei titoli valutabili ed il punteggiomassimo agli stessi attribuibile
singolarmente e per categorie;
0) il periodo utile per 'assunzione del servizio datp dei vincitori;

p) [l'espressa dichiarazione relativa al rispetto detieme 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 prevat@ad. 57 del D.L.vo 30 marzo 2001, n.
165;
alla legge 31 dicembre 1996, n. 675 sulla tutelte geersone e di altri soggetti rispetto al
trattamento dei dati personali;
alla legge 29 marzo 1991 n° 120 relativa alla coonde di privo di vista, in rapporto alla
idoneita fisica specifica alle mansioni proprie gedfilo professionale relative al posto da
ricoprire;

g) ogni altra prescrizione e notizia ritenuta utile.
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Art. 52 - Pubblicazione del bando di selezione pulliba

1. Il bando viene pubblicato all’Albo Pretorio del Cone e sul sito Internet Istituzionale dell’'Ente
per estratto con indicazione degli estremi e dédlta di scadenza del termine di presentazione
della domanda.

2. Il bando deve restare affisso all’Albo Pretorio @@mune dalla data di emissione alla data di
termine di presentazione della domanda e per aliB@miorni consecutivi.

Art. 53 - 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 aspiratie abbiano gia presentato domanda di
partecipazione devono essere informati.

Art. 54 - Contenuto delle domande di ammissione alselezione pubblica

1. Nella domanda di ammissione, redatta in cartadillesecondo lo schema allegato al bando di
selezione, gli aspiranti devono dichiarare sottgiapria 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 lindicazione dell’esatto recapibm d numero di codice di avviamento postale,

nonché I'eventuale numero telefonico ai fini détlemediata reperibilita,;

d) il possesso della cittadinanza italiana, quandoigsta, o I'appartenenza ad uno stato membro
dell’Unione Europea unitamente ai requisisti di alliiart. 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 eva@nfrocedimenti penali in corso;

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

h) di non essere stati destituiti o dispensati dapimgo presso una Pubblica Amministrazione per
persistente insufficiente rendimento, ovvero dicitiadecaduti da altro impiego presso una
pubblica Amministrazione ai sensi dell’art. 127ycoa 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;

]) di essere fisicamente idoneo al servizio; gli imiatlevono, 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;

[) 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 resgahta per il caso di dispersione di
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1.

comunicazioni che dipenda da inesatta indicazi@ieeatapito da parte dell'aspirante oppure da
mancata o tardiva comunicazione del cambiamentdodiicilio o del recapito indicato nella
domanda, né per eventuali disguidi postali o talsgro comunque imputabili a fatto di terzi, a
caso fortuito o forza maggiore.

. Qualora le indicazioni contenute nella domanddtnmsuincomplete o irregolari e il concorrente

non provveda al completamento o alla regolarizzezentro i termini che gli saranno assegnati, si
provvedera all’'esclusione dalla selezione.

. Non e sanabile e comporta comunque I'esclusionia dalezione I'omissione, nella domanda,

della firma del concorrente.

Art. 55 - Documenti da allegare alla domanda di amimssione
Alla domanda di partecipazione alla selezione dewessere allegati i seguenti documenti anche

sottoforma di dichiarazione sostitutiva ai sendiald. 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 atadld;

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

c)

Ricevuta originale del versamento comprovante dapaento 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’aspisaatia selezione;
b) Ogni altro titolo culturale e di servizio ritenutile ai fini della formazione della graduatoria di

2.

merito;

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

In applicazione delle norme contenute nel Regolaongincui all’art. 3, primo comma, della legge
4 gennaio 1968, n. 15, cosi come sostituito dallarcomma 2, della legge 15 maggio 1997, n.
127, € ammessa, in luogo della presentazione dettamentazione 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 elemadcumenti medesimi e contenente, per
ognuno, una descrizione particolareggiata, a penallita, di tutti gli elementi necessari sia filer
giudizio di ammissibilita, sia per la loro valuteze. In tale caso, la documentazione medesima
sara successivamente esibita dall'interessatdachkiesta del’ Amministrazione comunale, prima
di procedere all’'approvazione della graduatoripalde del Responsabile del Servizio.

Qualora l'interessato non produca la documentazmggetto della dichiarazione nel termine
concesso dalla Amministrazione comunale o nel ci®odalla stessa documentazione risulti
che la dichiarazione conteneva elementi mendacd#ablterare I'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.

La documentazione gia in possesso del’Amministrazicomunale o che la stessa é tenuta a
certificare, viene solamente dichiarata, dettagtgnte, 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.

Art. 56 - Presentazione delle domande di ammissione

La domanda di ammissione alla selezione, redattaamea 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
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9.

pubblicazione del bando all’Albo Pretorio del Coraue sul sito Istituzionale se trattasi di
selezione pubblica, entro 8 giorni dalla pubblioagi all’Albo Pretorio del Comune in caso di
selezione riservata agli interni. Qualora il terengada in giorno festivo deve intendersi prorogato
automaticamente al giorno successivo non festivo.

La data di spedizione della domanda e stabilitangprovata 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.

Sulla busta, contenente la domanda di ammissidaeselezione, I'aspirante alla selezione deve
apporre, oltre al proprio cognome, nome e indiriaaohe l'indicazione della selezione alla quale
intende partecipare.

Art. 57 - Giudizio di ammissibilita alla selezione

Il Settore Politiche di Gestione del Personaleuiste ciascuna domanda trasmessa, esaminando
le dichiarazioni e la documentazione presentaia eofrispondenza dei requisiti dichiarati con
guanto prescritto dal bando di selezione.

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

Conclusa l'istruttoria I'Ufficio predispone I'elencdei candidati da ammettere o da escludere
dalla selezione con l'indicazione delle motivazidalila esclusione.

Il Dirigente incaricato del Settore Politiche di <Bene del Personale adotta con formale
provvedimento le proprie determinazioni disponetfedammissioni e le eventuali esclusioni dei
candidati dalla selezione.

Sulla base delle determinazioni contenute nel dwaento di cui al precedente comma, il
Settore Politiche di Gestione del Personale progyvekdiante lettera raccomandata con awvviso di
ricevimento, a comunicare l'esclusione ai candidateressati, specificandone la relativa
motivazione ed i termini e modalita di impugnativa

Tutti gli atti della selezione, comprese le det&@mioni assunte dal Responsabile dal Dirigente
del Settore Politiche di Gestione del Personalerdine al’ammissibilita, sono trasmessi alla
Commissione Esaminatrice all’atto del suo insedrgme

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

Saranno ammessi a sostenere la successiva prata isprimi 30 (trenta) candidati utiimente
collocati nella graduatoria relativa alla prova salettiva, compresi tutti coloro che abbiano
riportato lo stesso punteggio dell'ultimo candidatomesso.

| punteggi riportati nella prova selettiva non sex@ considerati utili ai fini della formazione cell
graduatoria finale.

10.La data e la sede di svolgimento dell’eventualesprpreselettiva saranno rese note mediante

pubblicazione sul sito internet del Comune di Simhaeguente indirizzo:
- www.comune.sinnai.ca.é sull’Albo Pretorio del Comune di Sinnai, che egle a notifica.

Art. 58 - 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 dichiarazibquelle richieste riguardanti il possesso dei
titoli richiesti e dei requisiti essenziali di cali precedentart. 54 ad eccezione di quelle relative

alle generalita, data e luogo di nascita, domi@li@capito, laddove non rilevabili implicitamente
dalla documentazione allegata;
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b)

2.

b)
c)

d)

g)
h)

mancata produzione della ricevuta comprovantergaraento, 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 |l
termine di dieci giorni dalla data di ricevimentelld richiesta di regolarizzazione.

Art. 59 - Inammissibilita

Non sono in ogni caso ammessi ai concorsi:

coloro che hanno presentato domanda contenentg, difegolaritd od omissioni non sanabili ai
sensi del precedentgt. 54

coloro che siano stati esclusi dall’elettorato fomi 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 refjuprevisti, pud essere disposta in qualsiasi
momento, con provvedimento motivato del competergano.

Art. 60 - Composizione e nomina della Commissionesaminatrice

Le Commissioni giudicatrici di tutte le procedusdettive sono cosi composte:

a) PRESIDENTE: il Dirigente incaricato del Settorelifthe di Gestione del Personale o, in
caso di assenza, impedimento, altro dirigente icaiar dal Sindaco.

b) COMPONENTI: n° 2 tecnici esperti nelle materie dtgeella selezione, scelti tra funzionari
delle amministrazioni e docenti.

Quando i posti messi a selezione appartengonoredl’airigenziale, la presidenza della

commissione viene assunta dal Segretario Geneddaio suo delegato.

Le commissioni giudicatrici possono anche esseresigudute da soggetti esterni

al’Amministrazione, nel rispetto delle disposizidegislative vigenti in materia di composizione

delle medesime.

Le commissioni giudicatrici vengono nominate coredainazione del Dirigente incaricato del

Settore Politiche di Gestione del Personale.

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 congedeni 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 donnegamformita all’art. 57 del D.L.vo 30 marzo 2001,

n. 165.

. Vengono nominati in via definitiva, i supplenti sar il Presidente sia per i singoli componenti la

Commissione. | supplenti intervengono alle sedutdlad Commissione nelle ipotesi di
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impedimento grave e documentato degli effettivi.

8. Le funzioni di Segretario della Commissione esalmice&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.

9. 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.

10.La Commissione esaminatrice si insedia alla datsata dal Presidente e comunicata tramite il
Segretario a tutti i componenti.

11.1l Presidente, i componenti ed il Segretario d€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.

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

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

14. 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.

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

Art. 61 - Ordine dei lavori

1. La commissione esaminatrice osserva il seguentaeotti lavori:

a) individuazione dei criteri di valutazione dei tital del curriculum secondo quanto stabilito
nel presente regolamento e nel bando;

b) determinazione delle modalita di effettuazione iecdeeri di valutazione delle prove;

C) determinazione del diario delle prove scritte e#tiphe ed eventualmente delle prove orali

d) comunicazione del diario delle prove scritte e/atiphe e del punteggio attribuito per i titoli;

e) esperimento delle prove scritte e/o pratiche;

f) esame dei titoli dei candidati ammessi alla proxaleg attribuzione del relativo punteggio
sulla base dei criteri prefissati;

g) valutazione delle prove scritte e/o pratiche;

h) comunicazione ai candidati che hanno conseguitmrlisssione 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.

Art. 62 - Processo verbale dei lavori

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

2. | 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.

3. 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 decisaalattate dalla Commissione stessa.

4. Eventuali osservazioni dei concorrenti, inerenkd avolgimento della procedura concorsuale,
devono essere formulate con esposto sottoscrigwiene allegato al verbale.
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5. | membri della Commissione esaminatrice non possiiunare 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.

6. Il Segretario della Commissione esaminatrice earsgbile 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.

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

8. Qualora limpedimento si protragga per piu di deslge, il Presidente della Commissione
esaminatrice nomina un altro dipendente della atestegoria, in sostituzione di quello nominato
precedentemente.

Art. 63 - Punteggio disponibile dei titoli

1. Nei concorsi pubblici per titoli e per titoli ed a#si, alla valutazione dei titoli presentati dai
concorrenti & attribuito un punteggio massimo casgilo di 10 punti.

Art. 64 - Valutazione dei titoli

1. 1 titoli valutabili ed il punteggio massimo agliessi attribuibile singolarmente o per categorie

sono indicati nella Tabella 2 allegata al pres&ggolamento.

2. Tutti i titoli presentati dal concorrente devonsere presi in considerazione dalla Commissione

esaminatrice, la quale ne motiva I'eventuale waleza ai fini della valutazione.

3. Ai fini della valutazione dei titoli relativi all@rime tre categorie (A, B, C), devono comunque

essere osservati i seguenti criteri:

a) il titolo di studio superiore, ritenuto valido aolsfini dellammissione alla selezione in
guanto considerato assorbente a quello richiedtdatado, non viene valutato quale titolo
previsto per I'accesso, nella categoria “titolistlidio”, ma da origine solo alla valutazione
contemplata nella categoria “titoli vari”;

b) non sono presi in considerazione i titoli dai quassun elemento possa desumersi per un
giudizio sulla preparazione e competenza profeateael concorrente;

C) non sono presi in considerazione i certificati dtedi altri concorsi per soli titoli nei quali il
concorrente sia stato classificato idoneo o vinejto

d)  sono valutati solamente gli effettivi servizi pegst

€) non sono presi in considerazione i certificatitddg attestanti la iscrizione e frequenza a corsi
scolastici o ad altri istituti di istruzione neiaunon figuri o risulti I'esito favorevole dei
relativi esami finali sostenuti;

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

g) nonvengono valutati:

I servizi prestati alle dipendenze di ditte o uffprivati o che non siano amministrazioni
pubbliche indicate al comma 2 articolo 1 del D.Bg#03/2001 n° 165;

le lettere laudative;

i periodi di servizio richiesti per 'ammissione;

4. Nelle selezioni per soli titoli, la valutazione dioli stessi viene effettuata senza limiti, sex 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. Lattribuzione
del punteggio viene effettuata con i criteri e ledalita di cui all'allegato “A” del presente
Regolamento.
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Art. 65 - Punteggio disponibile e votazione complss/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 scrittatacpra teorico-pratica 30;

* punteggio massimo della prova orale 30.

Per la valutazione di ogni prova, ciascun compandetla 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 votaziowenplessiva € determinata sommando il punteggio
conseguito nella valutazione dei titoli al voto quessivo riportato nelle prove di esame
determinato con i criteri di cui al precedente carn

Art. 66 - Esame dei titoli dei concorrenti ammesse attribuzione del relativo punteggio

La Commissione esaminatrice, nel rispetto dellioeddei lavori stabilito dal precederdd. 61,
provvede:
alla determinazione del termine del procediment@wocsuale;
alla presa visione dell’elenco dei concorrenti arssnalla selezione e alla sottoscrizione della
dichiarazione di non sussistenza di situaziomndompatibilita;
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 doppréee scritte e prima di procedere alla
correzione dei relativi elaborati, cosi come inttical punto f) del comma Hell’'art. 61, 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. 67 - Durata e svolgimento delle prove d’esame

Per lo svolgimento delle prove scritte o praticlkee,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.

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.

Il calendario delle prove scritte viene comunicatediante lettera raccomandata con avviso di
ricevimento ai singoli concorrenti almeno quindjorni prima dell'inizio delle prove medesime.
Tale comunicazione puo essere sostituita dallalmalzibne all’albo pretorio e sul sito internet
istituzionale del Comune di Sinnai, che equivah®tfica.

| concorrenti devono presentarsi per sostenereokedi esame nella sede, nel giorno e nell'ora
stabiliti. La mancata presentazione viene conside&maale espressa rinuncia alla selezione.

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

Ai concorrenti che conseguono I'ammissione allavarorale viene data comunicazione con
l'indicazione del voto riportato in ciascuna dejeove scritte, pratiche o teorico-pratiche,
mediante apposito avviso da pubblicarsi all’Albeetprio del Comune e sul sito Internet
Istituzionale del Comune di Sinnai che equival®tfioa .
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11.

L’avviso per la presentazione alla prova orale @idato ai singoli concorrenti, mediante lettera
raccomandata con avviso di ricevimento, almenoiggoini prima di quello in cui essi debbono
sostenerla. Tale comunicazione puo essere sastdalta pubblicazione all’albo pretorio e sul
sito internet istituzionale del Comune di Sinn&i equivale a notifica.

La convocazione dei singoli concorrenti a sosterlargorova orale puo essere effettuata
unitamente a quella delle prove scritte, con le aditaddi 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 agpocale sara pubblicato all’Albo pretorio e sul
sito Internet Istituzionale del Comune, con le niitgladi cui al precedente comma 4, senza
ulteriori comunicazioni.

| termini di cui ai commi 1, 5 e 7 del presentecalb decorrono dalla data della comunicazione
ai singoli concorrenti.

Qualora una delle prove d’esame non si possa geolger I'assenza di un membro della
Commissione esaminatrice (Presidente 0 componem@)correnti, gia convocati per sostenere
la prova medesima, ne devono essere immediatameftenati. La nuova data per lo
svolgimento della prova d’esame viene comunicatasigoli concorrenti mediante lettera
raccomandata o altro mezzo idoneo, con la podaililiderogare i termini di cui ai precedenti
commi.

Il Presidente della Commissione esaminatrice atiaspartecipazione dei concorrenti alla prova
d’esame, previa specifica richiesta.

Art. 68 - Selezione per esami

| concorsi per esami consistono:

a. per le figure professionali della categoria “D” apsriore: in almeno due prove scritte, una
delle quali pud essere a contenuto teorico-pratb,in una prova orale, comprendente
l'accertamento della conoscenza di una linguaistagnra quelle indicate nel bando. | voti
sono espressi in trentesimi. Conseguono 'ammissialfa prova orale i concorrenti che
abbiano riportato in ciascuna prova scritta unaziohe di almeno 21/30. La prova orale
verte sulle materie oggetto delle prove scrittelke @ltre indicate 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 o@seguono 'ammissione alla prova orale i
concorrenti che abbiano riportato in ciascuna psmrdata una votazione di almeno 21/30. La
prova orale verte sulle materie oggetto delle psrdte e sulle altre indicate nel bando e si
intende superata con una votazione di almeno 21/30.

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

esami o per titoli ed esami sono riportate netgigaiti b) e c) del presente Regolamento.

Gli esami per I'accertamento della conoscenza deltaua 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.

| bandi di selezione possono stabilire che unaedptiove 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,béndo di selezione relativo puo stabilire che le
prove consistano itestsbilanciati da risolvere in un tempo predeterminaievero 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. 69 - Selezione per titoli ed esami

Nei casi in cui 'accesso a determinate figure gseionali avwenga mediante selezione per titoli
ed esami, la valutazione dei titoli, previa indivédione dei criteri, e effettuata dopo le prove
scritte.
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2. Per i titoli non puo essere attribuito un punteggponplessivo superiore a 10/30 del punteggio
totale attribuito per le prove d’esame.
3. Le prove d’esame si svolgono con le modalita ptedal precedentat. 66.

Art. 70 - Modalita di espletamento delle prove sctie

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 gedlsa 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 scrivapeunti, 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;

e) la Commissione esaminatrice cura l'osservanza difiposizioni 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 @gma dell'elaborato il concorrente non puo
uscire dai locali degli esami che devono essereaemente vigilati, solo in caso di particolari
ed inderogabili necessita che devono essere valddédla 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. 71
Adempimenti dei concorrenti e della Commissione egainatrice al termine delle prove scritte

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.
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Il 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.
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.

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 glbadati provvedendo a contrassegnare con
numero d’ordine la busta aperta, tutti i fogli issa contenuti, scritti € non scritti, e la busta di
formato piu piccolo contenente le generalitd delcoorente, la quale deve rimanere chiusa. Un
componente la Commissione esaminatrice procedeladtl@ra ad alta voce dell’elaborato, al
termine della quale si procede immediatamentesaiavalutazione. Il voto attribuito viene scritto
a cura del Segretario sul frontespizio dell’elabmra

La Commissione esaminatrice non puo interrompsumi lavori fino a quando non ha proceduto
all'esame ed alla valutazione di tutti gli elabolkatcui buste sono state aperte.

Al termine della valutazione di tutti gli elabordiiogni singola prova scritta oppure di entrambe
le prove scritte, si procede alla apertura deldaontenenti 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 dell’esame e
del giudizio di tutti gli elaborati dei concorrenti

Qualora il programma d’esame preveda l'effettuazioih 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 medesdieva essere effettuata nel rispetto dell’ordine
di effettuazione delle citate prove scritte d’esame

Art. 72- Modalita di espletamento delle prove pratthe

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

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.
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 valutazd®ila prova pratica in base agli elementi
essenziali della stessa, individuati in sede dntdazione della prova.

Art. 73 - 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 votazionamieno 21/30.
| criteri e le modalita dell’espletamento della yaoorale sono stabiliti dalla Commissione
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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 impegrih eonoscenza.

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

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

La valutazione della prova orale di ogni singolonawrente deve essere formulata
immediatamente dopo che lo stesso ha lasciato lta degli esami e comunque 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. 74 - 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 pubblia&lbo pretorio del Comune I'elenco dei
concorrenti che hanno superato la prova con I'elane 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. 75 - 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 aitautazione della graduatoria di merito dei
concorrenti secondo l'ordine dei punti della vota® complessiva riportata da ciascun
concorrente, sulla base, a seconda della tipoldegiaselezione, della valutazione dei titoli e/o
dell’esito delle prove d’esame, con l'osservanzpagta di punti, delle preferenze previste dal
successivart. 77,comma 4jel presente Regolamento.

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

Art. 76 - 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 terntoera 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. 77 - Vincitori dei concorsi e diritto di precedenza

Sono dichiarati vincitori dei concorsi, nei limdei posti complessivamente messi a selezione, i
concorrenti utilmente collocati nella graduatoriareerito, tenuto conto di quanto disposto dalla
legge 2 aprile 1968, n. 482 e successive modificazd integrazioni, o da altre disposizioni di
legge in vigore che prevedono riserve di postawofe 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.
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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 attedtae 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 0 non
sposati dei caduti in guerra;
i genitori vedovi non risposati, i coniugi non sati e le sorelle ed i fratelli vedovi 0 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 publdiprivato;
coloro che abbiano prestato servizio militare caombattenti;
I coniugati e i non coniugati con riguardo al numéei 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.

Art. 78- Efficacia della graduatoria

Le graduatorie concorsuali rimangono efficaci per t@rmine 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.

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. 79 - Approvazione graduatoria di merito e deivincitori

La graduatoria di merito, unitamente a quella decitori della selezione, € approvata con
determinazione del Dirigente incaricato del SettBmditiche di Gestione del Personatxl é
pubblicata all’Albo Pretorio e sul sito Istituzidealel Comune contestualmente al provvedimento
di approvazione.

L’esito conseguito nella selezione € comunicatoremecomandata A/R ad ogni candidato che ha
sostenuto tutte le prove concorsuali. Tale comuiocg puo essere sostituita dalla pubblicazione
all'albo pretorio e sul sito internet istituzionalel Comune di Sinnai, che equivale a notifica.
Dalla data di pubblicazione decorre il terminelpegventuali impugnative.

In sede di approvazione delle graduatorie di megitdei vincitori, si provvede al riscontro di
legittimita delle operazioni concorsuali sulla badei verbali ricevuti dalla Commissione
esaminatrice.
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Qualora vengano riscontrate irregolarita dipendeaterrori materiali 0 conseguenti a violazioni
di norme di legge o contenute nel bando o nel ptesBegolamento, ovvero vengano rilevate
palesi incongruenze o contraddizioni, i verbali g@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.

Qualora il Presidente non provveda alla riconvamaidella Commissione esaminatrice o la
stessa non possa validamente riunirsi o, se riunga intenda accogliere le indicazioni date, il
Dirigente del Settore Politiche di Gestione delsBrale adotta le definitive determinazioni in
merito alla approvazione dei verbali o allannulinto delle fasi delle operazioni concorsuali
viziate. In quest’ultimo caso, la Giunta comunalg Dirigente del Settore Politiche di Gestione
del Personale provvede alla nomina di una nuovamiiesmone esaminatrice, la quale deve
ripetere le operazioni concorsuali a partire dallgudichiarata illegittima, con formulazione di
una nuova ed autonoma graduatoria degli idoneidme di merito.

Art. 80 - Presentazione dei titoli preferenziali eli riserva

| concorrenti che abbiano superato la prova oralgathno 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. Taterdentazione non é richiesta nei casi in cui
I’Amministrazione comunale ne sia in possesso @o&sa disporre facendo richiesta ad altre
pubbliche amministrazioni.

| concorrenti appartenenti alle categorie protetteviste dalla legge n. 68/1999, che abbiano
conseguito l'idoneita, verranno inclusi nella grambwia 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’atbathmissione in servizio.

Art. 81 - Il contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato

Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato si st con la stipula di un contratto di lavoro
individuale disciplinato dal contratto collettivaazionale 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 comunitariampatibilmente con i principi affermati dal
D.L.vo 30 marzo 2001, n. 165 e succ. modif. ecgrazioni.

Art. 82 - Forma e contenuto del contratto

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

tipologia del rapporto di lavoro;

data di inizio del rapporto di lavoro;

qualifica di inquadramento professionale e livedtributivo iniziale;

mansioni corrispondenti alla categoria di assurgion

sede di destinazione dell'attivita lavorativa.
Qualora l'assunzione avvenga con rapporto di laetempo parziale, nel contratto individuale
deve essere anche indicata I'articolazione deliior@i lavoro.
Il contratto di lavoro individuale deve conteneaeclausola che il rapporto e regolato dai contratti
collettivi nel tempo vigenti anche per quanto riglzale cause di risoluzione e di termini di
preawviso.
Il Dirigente incaricato del Settore Politiche di €Bene del Personale, prima di procedere alla
stipula del contratto individuale di lavoro perskanzione in servizio del vincitore della
selezione, accerta il possesso dei requisiti dighiaella domanda di ammissione alla selezione o
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richiesti espressamente da disposizioni di legggolamentari o contrattuali, come indicato nel
successivart. 83

La documentazione gia in possesso dellAmministrazicomunale o che la stessa e tenuta a
certificare viene acquisita d’'ufficio, come indicatl comma 2 del successiad. 83.

La documentazione che il vincitore del seleziortergito obbligatoriamente a produrre, come
indicato al comma 3 del successiad. 83 viene richiesta dallAmministrazione 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. 83 - Accertamento dei requisiti prescritti per 'assunzione

Il Dirigente incaricato del Settore Politiche di S8ene del Personale accerta il possesso dei
requisiti sottoelencati dichiarati nella domanda athmissione alla selezione o richiesti
espressamente da disposizioni di legge, regolamentantrattuali:
estratto dell'atto di nascita;
certificato di stato di famiglia;
certificato di cittadinanza italiana;
certificato di godimento dei diritti politici;
certificato generale del Casellario giudiziale;
certificato attestante la presenza o meno di pioeadi penali in corso;
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;
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
pubblica Amministrazione per persistente insuffibke rendimento, e che non é mai stato
dichiarato decaduto da altro impiego presso unalmabAmministrazione per aver conseguito
'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 selezidlasciato 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 rapportngdieégo pubblico o privato e che non si trova iruak
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 dichiaratcegatb un semplice certificato.
| documenti di cui alle let@), 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 I'’Amministrazione comunale
procede allorché, in sede di accertamento dei s#igpiescritti, venga riscontrata la mancanza di
uno o piu dei medesimi.
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5. | 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 indialgudi lavoro.

6. La documentazione di cui al comma 1 del preserieolr non e richiesta qualora il vincitore
della selezione sia gia dipendente del Comune.

Art. 84 - Effetti sulla costituzione del rapporto d lavoro

Il rapporto di lavoro si costituisce dalla dataiaada 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

4. |l rapporto di lavoro, costituitosi con la sottdgmne del contratto, acquista stabilita solo dopo
I'esito favorevole del periodo di prova.

5. La durata e le modalita del periodo di prova soisoiplinate dai contratti collettivi di lavoro nel

tempo vigenti.

wnN P
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TITOLO Il
ALTRE FORME DI CONCORSI PUBBLICI

Art. 85 - Prove selettive pubbliche

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

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

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

La graduatoria di merito sara formata da una Cosionie esaminatrice di cui al precedeste
59, tenendo conto anche dei titoli presentati dai omeati da valutarsi con i criteri e i punteggi
indicati nella Tabella allegata al presente Regelam

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

Art. 86
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’ordinamemiwmfessionale 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.C. con la delibera di pangmazione 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
dell’Ente, con esclusione contestuale della pdgsildi pervenire dall'esterno ad un identico
contenuto di specializzazione ritenuta indispersabqualificante per la copertura del posto. Tale
circostanza puo essere riscontrata sia nel cas@utanza 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 idergicdessionalita.

Le situazioni individuate nel precedente comma 4spno riguardare tutti i profili o figure
professionali della dotazione organica, ad eccezibhguelle 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. 87 - Requisiti

Per I'accesso ai posti riservati al personale dipete € necessario possedere uno dei seguenti

requisiti:

a. appartenenza alla categoria immediatamente inée®al alla stessa area di attivita ed in
possesso del titolo di studio richiesto per I'asoedall’esterno al posto da ricoprire.

b. appartenenza alla categoria immediatamente inemal alla stessa area di attivita ed in
possesso del titolo di studio immediatamente imfera quello richiesto per l'accesso
dall’esterno per il posto da ricoprire..

Comune di Sinnai 39 Regolamento Ordinamento UU.SS. 26/01/2010



wn

2)

3)

c. appartenenza alla categoria immediatamente inéemalr in diversa area di attivita ed in
possesso del titolo di studio richiesto per I'asoedall’esterno per il posto da ricoprire.

Il passaggio alle posizioni B3 e D3 e aperto stio@osizioni B1 e D1.

Il dipendente non deve avere avuto provvedimestiglinari superiori alla censura nell’'ultimo

biennio.

Art. 88 - Modalita di espletamento

La procedura selettiva, che deve essere insellita pregrammazione triennale delle assunzioni,
prevista dal presente Titolo € indetta dal Dirigeintaricato del Settore Politiche di Gestione del
Personale, con propria determinazione, con la quafegono, altresi, approvati il bando di
selezione ed il fac-simile di domanda di ammissione
Il bando di selezione contiene tutti gli elememgineatinell’art. 51 del presente Regolamento, ad
eccezione di quelli non compatibili o in palesetcasto con le procedure della selezione riservata
prevista dal presente titolo.
Alla procedura selettiva € data pubblicita mediaaifessione all’Albo pretorio del Comune e
diffusione tra tutto il personale dipendente inése¢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 fiormle 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. 55 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;
titolo di studio richiesto, anche sottoforma dildarazione sostitutiva ai sensi dell’art. 38 del
D.P.R. 28.12.2000 n. 445, qualora non preseniattigiel 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. 56 del
presente Regolamento.
L’'ammissione alla selezione degli aspiranti viemgpasta dal Dirigente incaricato del Settore
Politiche di Gestione del Personale con le modaditaprocedure riportate nel presente
Regolamento.

Art. 89- Commissione esaminatrice

Per la composizione, nomina e funzionamento deflmi@issione esaminatrice della procedura
selettiva riservata di cui al presente Titolo,mplacano, in quanto compatibili, tutte le disposizi
previste dal presente Regolamento.
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Art. 90 - Prove di esame

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

Art. 91- Valutazione dei titoli

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

Art. 92 - Punteggio disponibile e votazione complss/a

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

Art. 93 - Formazione ed efficacia della graduatoria

La Commissione esaminatrice, al termine dell’'esal®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 4art. 77del presente Regolamento.

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

Art. 94 - 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.

Art. 95
Ambito di applicazione delle assunzioni mediante guffici circoscrizionali per I'impiego

L’Amministrazione comunale effettua le assunzioer fe categorie, le qualifiche e le figure

professionali per le quali é richiesto il solo rssifo 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 selezieaeondo l'ordine di graduatoria risultante

dalle liste delle sezioni circoscrizionali per ljpego territorialmente competenti.

Possiede il requisito della scuola dell’'obbligo famccolui 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.
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Indipendentemente dalle qualifiche, categorie arégprofessionali per I'accesso alle quali €
richiesto il possesso del titolo di studio non sigge a quello della scuola dell’obbligo, le

procedure di cui al presente Capo non si appliaieoassunzioni di lavoratori in possesso di
professionalita ricomprese nel ristretto numeroalegorie di alta specializzazione stabilite con
D.M. 19 maggio 1993 in attuazione del dispostouiat'art. 34, della legge 20 maggio 1970,

n. 300.

Art. 96 - 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 collmento;

della qualifica o della professionalita richiesta;

di eventuali patenti od abilitazioni richieste;
La Sezione circoscrizionale per I'impiego, entreailigiorni 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. 97 - 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 invidmeeao quindici giorni prima di quello fissato
per la prova. La mancata presentazione alla provdodeita viene considerata quale espressa
rinuncia alla selezione.

La selezione consiste nello svolgimento di prowtighne attitudinali ovvero in sperimentazioni
lavorative i cui contenuti sono determinati coeritihento 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 stédilper 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. 98 - Commissione esaminatrice

Per la composizione, nomina e funzionamento dedlai@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 esanupptdel presente
Regolamento.

Art. 99 - Procedure di selezione

Il lavoratore avviato a selezione, che conseguweieita, 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.
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. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiansposto 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 e siib internet istituzionale del Comune di
Sinnai, che equivale a notifica.

. A tutte le operazioni provvede la stessa Commissasaminatrice, fino alla completa copertura

dei posti complessivamente indicati nella richiestavviamento.

Art. 100 - Stipula del contratto e assunzione in $@izio

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

. Al fini della stipula del contratto individuale davoro 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 astrazioni ed enti che ne facciano richiesta.

Art. 101 - Ambito di applicazione delle procedure pr 'assunzione di soggetti appartenenti
alle categorie protette

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

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

Art. 102 - Modalita di assunzione a tempo determin@ tramite sezioni circoscrizionali
dell'impiego

. Le assunzioni di personale a tempo determinato disposte nel rispetto delle seguenti modalita:
a) 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 agipograduatorie formate presso le sezioni
circoscrizionali per 'impiego ai sensi dell'art. @mma 8, del D.P.C.M. 27 dicembre1988;

b) per le assunzioni in categorie e profili profesaioper I'accesso ai quali occorre il possesso di
titolo superiore a quello della scuola dell’obbligo di specifici titoli professionali o di
professionalita ricomprese nel ristretto noveroategorie di alta specializzazione, di cui al D.M.
19 maggio 1973, mediante utilizzazione di appogreduatorie formate dall Amministrazione
comunale con le modalita stabilite dal succesaiol03

Art. 103 - Modalita assunzioni tramite sezioni ciroscrizionali dell'impiego

. Le assunzioni a tempo determinato tramite sezionbscrizionali dell'impiego sono disposte
con le modalita stabilite dall’art. 8, del citatoF>C.M. 27 dicembre 1988.
L’Amministrazione provvede alle relative assunziprnevia selezione dei lavoratori iscritti nelle
apposite graduatorie avviati dalle sezioni circaganali per I'impiego competente.
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1.

Relativamente ai servizi di igiene e di assistesamaitaria, scolastica e domiciliari ed al fine di
sopperire tempestivamente ad imprevedibili ed axmdfinabili 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'urgenzdselmkve 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, dePC.M. 27 dicembre 1988.

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

Le prove di selezione sono effettuate dalla Compngsesaminatrice 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 presare dall’effettuazione della selezione nei
confronti del lavoratore che abbia svolto le mamsai una determinata qualifica, categoria o
profilo professionale, ovvero che sia stato riteratcio idoneo in precedente prova selettiva, in
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, ’Amministraane comunale pud procedere all’assunzione
diretta di lavoratori iscritti presso la compete8tzione 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. 104 - Modalita assunzione mediante utilizzazioe graduatorie
Le assunzioni a tempo determinato di cui alla lettdel precedentart. 102sono disposte nel

rispetto delle seguenti modalita:

a)
b)

c)

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

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

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

i termini di convocazione dei concorrenti alle pral’lesame sono ridotti fino a 10 giorni.

Le assunzioni derivanti dall'utilizzo della gradoé 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
del’lAmministrazione comunale, seguendo strettamehdrdine di merito dei concorrenti
utilmente collocati nella graduatoria, sino al gsaurimento o scadenza a termini di legge;

le assunzioni non potranno comunque superare fi ldnidurata 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 assunzionerdSaura 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
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indisponibile;

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

3. Ai fini delle assunzioni previste dal presente catt, ’Amministrazione comunale potra
utilizzare anche graduatorie ancora valide ed affi@a suo tempo formate per la copertura dei
posti in ruolo di pari qualifica e profilo professiale o per le assunzioni a tempo determinato in
analoghe qualifiche, categorie o profili professinin caso di piu graduatorie viene utilizzata
guella piu lontana nel tempo partendo sempre dalgpelassificato nella graduatoria medesima.

4. 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 V
NORME TRANSITORIE E FINALI

Rinvio

1. Per quanto non espressamente previsto nel preéRegt@amento sono osservate le disposizioni
contenute nel regolamento recante norme sullaoceagli impieghi nelle pubbliche
amministrazioni e le modalita di svolgimento dencorsi e delle altre forme di assunzione nei
pubblici impieghi approvato con D.P.R. 9 maggio 4,98. 487, e successive modificazioni ed
integrazioni, per le parti non incompatibili conaguo previsto dall’art.35, del D.L.vo 30 marzo
2001, n. 165 e succ. modif. ed integrazioni.

2. Al presente Regolamento fanno parte sostanzialetegrante :

a. Il Regolamento relativo all'incentivo di cui alla LO9 approvato con deliberazione G.C. n°
34 del 14.02.2001;

Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore il giornecessivo a quello di esecutivita della
deliberazione di approvazione.
2. |l presente Regolamento sostituisce quello attuadenia vigore.
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PARTE TERZA

REGOLAMENTO PER IL CONFERIMENTO D’INCARICHI AD ESPE RTI ESTERNI
CON CONTRATTI DI LAVORO AUTONOMO

Art. 105 - Oggetto, finalita, ambito applicativo

1. Il presente regolamento definisce e disciplinateri, i requisiti e le procedure per il confagn-

to d’incarichi individuali, con contratti di lavorautonomo, di natura occasionale o coordinata e
conti-nuativa, per prestazioni d’opera intelleteuad esperti esterni di particolare e comprovata
specializza-zione universitaria, in correlazionguanto previsto dall’art. 7, comma 6, del D.Lgs. n.
165/2001, e s.m.i., e dall’art. 110, comma 6, d&lgs. n. 267/2000 (di seguito definiti per brevita
“incarichi”).

2. | contratti di lavoro autonomo di natura occasie, si identificano in prestazioni d’opera intel-
lettuale, rese senza vincolo di subordinazionengsseoordinamento con lattivita del committente;

i relativi incarichi sono conferiti ai sensi e fgr effetti degli artt. 2222 e seguenti e deglt.a2829

e se-guenti del codice civile e generano obbligazibe si esauriscono con il compimento di una
attivita circoscritta e tendenzialmente destinataoa ripetersi, ancorché prolungata nel tempo e
sono finalizzate a sostenere e migliorare i proasssionali dell’'ente.

3. | contratti di lavoro autonomo, di natura coaada e continuativa, si identificano in prestazioni
d’opera intellettuale, rese nelllambito di rappatticollaborazione di carattere sistematico e non
occasio-nale, che si estrinsecano in prestaziampeata intellettuale rese con continuita e sotto il
coordinamento del committente, ma senza vincolsutliordinazione, conferite ai sensi e per gli
effetti degli artt. 2222 e seguenti e degli ar#22 e seguenti del codice civile, nonché dell'409

del codice di procedura civile.

4. Gli incarichi di lavoro autonomo, di natura osicaale o coordinata e continuativa, di cui ai
commi precedenti, si articolano secondo le seguipaiogie:

a) incarichi di studio, afferenti a specifiche igda, esami ed analisi su un oggetto o un
particolare problema d’interesse dell’'ente, confitalita di produrre un risultato che diverra
proprieta dell’ente e sara da questo utilizzataeduisito essenziale e la predisposizione di una
relazione scritta finale nel-la quale sono illustraisultati dello studio e le soluzioni proposte

b) incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimentdi attivita di speculazione e di
approfondimento rela-tive a determinate materia grospettazione dei relativi risultati e soluzjoni

i quali presuppongono la preventiva definizionscifici programmi da parte dell’ente;

C) consulenze, consistenti nell’acquisizione, ttemprestazioni professionali, di pareri,
valutazioni, e-spressioni di giudizio su una o gecifiche questioni proposte dall’ente.

5. Il contratto d’opera disciplina la decorrendatermine per il conseguimento della prestazione,
I'oggetto della prestazione, i rapporti tra Comante e Contraente ed il compenso pattuito.

6. Il contratto d’opera e espletato senza vincolsutbordinazione o sottoposizione al potere orga-
nizzativo, direttivo e disciplinare del Committent€ali contratti non comportano obbligo di
osservanza di un orario di lavoro, né I'inserimenétia struttura organizzativa del Committente e
possono essere svolti, nei limiti concordati, anobkéa sede del Committente.

7. Il presente regolamento non si applica agliriicbaconferiti per gli adempimenti obbligatori per
legge, quali:

a) Prestazioni professionali consistenti nella rdsaervizi 0 adempimenti obbligatori per
legge, qualo-ra non vi siano uffici o strutturei@ deputati;

b) Incarichi conferiti per il patrocinio e la difegn giudizio dellamministrazione;

C) Incarichi professionali di progettazione, diediione lavori e collaudo previsti dal Codice dei

contrat-ti pubblici relativi a lavori, servizi e fature in attuazione delle direttive 2004/17/CE e
2004/18/CE (approvato con D.Lgs. 163/2006);

d) Incarichi conferiti ai componenti degli organisii controllo interno e dei nuclei di
valutazione.
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Art. 106 - Ricorso agli incarichi esterni

1. La competenza all’affidamento degli incarichieesi € dei dirigenti dei Settori che intendono
avvalersene (di seguito definiti per brevita “dinigi competenti”), i quali possono ricorrervi solo:

a) nell’ambito di un programma approvato dal colsigomunale, ai sensi dell’'articolo 42,
comma 2, lettera b), del testo unico di cui al B.lg. 267/2000;
b) entro il limite massimo della spesa annua fesger I'affidamento degli incarichi di cui al

presente regolamento.

2. Gli incarichi possono essere conferiti solo i@ straordinaria, per motivi eccezionali e per esi-
genze temporanee. Non devono riguardare attivib@riighe o comunque riconducibili ai contenuti
pro-fessionali del personale in servizio pressotée

3. La Giunta stabilisce annualmente, con sepasmdlthedazione, il tetto massimo della spesa per il
conferimento degli incarichi e la relativa delibaome deve essere inviata alla sezione regionale
della Corte dei Conti, entro 30 giorni dalla suazadne.

Art. 107 - Presupposti per il conferimento di incarchi

1. Gli incarichi possono essere conferiti ad esmsterni di particolare e comprovata specializza-
zione universitaria, in presenza dei seguenti gmessti la cui verifica deve analiticamente risudtar
dall'atto di conferimento:

a) 'oggetto della prestazione d'opera intellettuadleve corrispondere alle competenze
istituzionali at-tribuite dall’ordinamento all’entead obiettivi e progetti specifici e determinati;
b) 'ente deve avere preliminarmente accertato esigtenza, all'interno della propria

organizzazione, delle strutture e delle figure @ssfonali idonee allo svolgimento dell'incarico
ovvero l'impossibilita oggettiva di utilizzare lessorse umane disponibili al suo interno;

C) la prestazione deve essere di natura temporanadamente qualificata; a tal fine si
considerano pre-stazioni di alta qualificazionellgueonnesse a professioni intellettuali per leliqua
sono richieste la laurea magistrale ed eventuakngatrticolari abilitazioni, autorizzazioni o
gualificazioni, anche comportanti I'iscrizione ilbiae/o elenchi;

d) devono essere preventivamente determinati duuaigo, oggetto e compenso dell’'incarico;

e) 'importo del compenso, adeguatamente motivdeye essere strettamente correlato alla
effettiva u-tilita che puo derivare all’ente dadlsecuzione della prestazione oggetto dell'incarico;
f) gli incarichi devono essere conferiti nel rigpedella procedura comparativa di cui all’'art. 5.

Art. 108 - Accertamento delle condizioni per I'utiizzazione delle risorse interne

1. Allo scopo di accertare I'inesistenza, sottprifilo qualitativo e/o quantitativo, all'interncetla
propria organizzazione, delle strutture e delleurigg professionali idonee allo svolgimento
dellincarico o, comunque, I'impossibilita oggetii utilizzare le risorse umane gia disponibili ed
in servizio all'interno dell’ente, viene seguitadaguente procedura:

a) il dirigente competente invia al Segretario Galee una relazione contenente la
specificazione delle iniziative e delle attivitallaequali si articola il progetto o il programma di
lavoro, per la cui realizzazione si rende necesdapporto del collaboratore esterno, e lo schema
del disciplinare d’incarico, precisando, altresichratteristiche professionali e curriculari reste,
nonché la durata prevista per lo svolgimento dwlfrico;

b) il Segretario Generale invia ai dirigenti appasichiesta di accerta-mento;

C) i dirigenti forniscono una documentata e motvallustrazione dell’esito, positivo o
negativo, dell’accertamento.

2. Gli incarichi possono essere conferiti soloeslfo negativo della verifica condotta dal Segretar
Generale e formalmente comunicata al dirigente abempe.
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Art. 109 - Selezione degli esperti mediante procedelcomparative

1. Gli incarichi sono conferiti tramite procedura slezione, con comparazione dei curricula
professionali degli esperti esterni e, ove ritenopportuno, successivo colloquio dei partecipanti
alla selezione.

2. Il dirigente competente predispone un apposwasa di selezione, da pubblicare all’Albo
pretorio e sul sito internet dell’ente per almerexdgiorni consecutivi, nel quale siano evidenziat
a) i contenuti altamente qualificanti della colledmone richiesta come risultano dal
programma di attivita e dai progetti specifici etatminati dall’ente e consultabili in allegato
all'awviso;

b) i titoli, i requisiti professionali e le espearize richiesti per la partecipazione alla seleziene
alla prescritta procedura comparativa;
C) il termine, non inferiore a dieci giorni, entcoi devono essere presentate le domande di

partecipazione, corredate dei relativi curriculadale eventuali ulteriori informazioni ritenute
necessarie in relazione all’oggetto dell'incari¢ceallaborazione;

d) i criteri di valutazione dei titoli, dei requisprofessionali e delle esperienze indicati nelle
domande di partecipazione alla selezione ed i ggnisponibili per ogni titolo, le modalita della
comparazione dei candidati (solo titoli o titolc@loquio);

e) il giorno del colloquio;

f) le materie e le modalita del colloquio;

0) le modalita di realizzazione dell'incarico;

h) il tipo di rapporto per la formalizzazione dgltarico (occasionale o coordinato e
continuativo);

) il compenso complessivo lordo previsto per laricato; I'entita del compenso deve essere

strettamente correlato al valore del risultato lrete ritiene di poter conseguire con il rappaito
lavoro autonomo.

Art. 110 - Modalita e criteri per la selezione deglesperti mediante procedure comparative

1. Il dirigente competente procede alla selezioae adndidati che partecipano alla selezione,
valutando in termini comparativi i titoli, i requtisprofessionali e le esperienze illustrate dagsili
candidati secondo le indicazioni dell’avviso, avuguardo alla congruenza dei medesimi titoli con
le esigenze e le finalita istituzionali che si mdeno perseguire con lincarico, secondo le
indicazioni contenute nel programma o nel progetto.

2. Per la valutazione dei curricula, il dirigenteopavvalersi di una commissione tecnica interna,
anche intersettoriale, composta da dirigenti e natai con suo atto e dallo stesso presieduta.

3. Sono valutati preventivamente i titoli ed allequio sono ammessi solo i candidati che hanno
conseguito i punteggi piu elevati nel numero massial doppio degli incarichi da conferire; il
punteggio per il colloquio non puo essere superaren terzo del punteggio massimo previsto per
i titoli.

4. All'esito della valutazione dei curricula e dmilloqui, ove richiesti, € stilata una graduatatia
merito secondo l'ordine decrescente dei punti [atiti a ciascun partecipante alla selezione,
approvata con atto motivato del dirigente competent

5. Il candidato risultato vincitore e invitato alkattoscrizione del contratto individuale di lavoro
autonomo di natura occasionale o coordinata e ruaativa.

Art. 111 - Conferimento di incarichi professionalisenza esperimento di procedura
comparativa

1. In deroga a quanto previsto dall’art. 5, il gimte competente puo conferire gli incarichi in via
diretta, senza I'esperimento di procedure di seleziquando ricorra una delle seguenti situazioni:

a) guando non abbiano avuto esito le procedure amatipe di cui al precedente art. 6, a patto
che non vengano modificate le condizioni previst#¥aviso di selezione;
b) in casi di particolare urgenza, adeguatamenteidentati e motivati, quando le scadenze
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temporali ravvicinate e le condizioni per la readizione dei programmi di attivita, degli obiettei
dei progetti specifici e determinati dall’'ente, che&chiedono I'esecuzione di prestazioni
professionali particolarmente qualificate in tenstretti, non consentano l'utile e tempestivo
esperimento di procedure comparative di selezione;

C) per attivita comportanti prestazioni di naturiséica o culturale non comparabili, in quanto
strettamente connesse alle abilita del prestattwperh 0 a sue particolari interpretazioni o
elaborazioni, per cui risulta notorio che uno sul® fornirle o eseguirle con il grado di perfezione
richiesto;

d) nei casi previsti dall’articolo 6 del vigente g@amento per I’Acquisizione in Economia di
Lavori, Servizi e Forniture approvato con Delibévae del Consiglio Comunale n° 23 del
14/06/2007.

Art. 112 - Disciplinare di incarico

1. Il dirigente formalizza I'incarico conferito medhite stipulazione di un disciplinare, inteso come
atto di natura contrattuale nel quale sono spexifgli obblighi per il soggetto incaricato.
2. Il disciplinare di incarico, stipulato in fornsaritta, contiene i seguenti elementi:

a) le generalita del contraente;

b) la precisazione della natura dell'incarico drdeo autonomo, occasionale o coordinata e
continuativa;

C) il termine di esecuzione della prestazione eftudata dell'incarico;

d) il luogo in cui viene svolto I'incarico;

e) I'oggetto della prestazione professionale, séode indicazioni del programma o progetto
che viene allegato al contratto;

f) le modalita specifiche di esecuzione e di adenapito delle prestazioni e delle eventuali
verifiche;

0) 'ammontare del compenso per la collaboraziorgi @ventuali rimborsi spese nonché le
modalita per la relativa liquidazione;

h) le modalita di pagamento del corrispettivo;

i) la specifica accettazione delle disposizioniglglsente regolamento;

) la determinazione delle penali pecuniarie e talalita della loro applicazione;

k) la definizione dei casi di risoluzione contraifeiper inadempimento;

)] il foro competente in caso di controversie.

3. Il compenso dell'incaricato é calcolato in ctargone alla tipologia, alla qualita e alla quaantit
della prestazione richiesta, in modo da persegluimeassimo risparmio e la maggiore utilita per
I'ente. Il pagamento € comunque condizionato dfiettéeva realizzazione dell'oggetto dell'incarico.
La corre-sponsione avviene di norma al termineodsilolgimento dell'incarico, salvo diversa
pattuizione del di-sciplinare in relazione alle evmli fasi di sviluppo del progetto o dell’attiait
oggetto dell’incarico. In ogni caso, il collaboregoe tenuto alla presentazione di una relazione
finale illustrativa delle attivita svolte e deghiettivi raggiunti.

Art. 113 - Verifica dell’esecuzione e del buon esitdell'incarico

1. Il dirigente competente verifica periodicamenide corretto svolgimento dell’incarico,
particolarmente quando la realizzazione dello stegscorrelata a fasi di sviluppo.

2. Il dirigente competente accerta, altresi, il buesito dell'incarico, mediante riscontro delle
attivita svolte dall'incaricato e dei risultati ettuti.

3. Qualora i risultati delle prestazioni fornitel dallaboratore esterno risultino non conformi a
guanto richiesto sulla base del disciplinare diarmm ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il
dirigente puo richiedere al soggetto incaricatangiegrare i risultati entro un termine stabilito,
comungue non su-periore a novanta giorni, ovverrpaolvere il contratto per inadempienza.

4. Qualora i risultati siano soltanto parzialmesaedisfacenti, il dirigente puo chiedere al soggett
incaricato di integrare i risultati entro un termistabilito, comunque non superiore a novanta
giorni, ovvero, sulla base della esatta quantifmae delle attivita prestate, puo provvedere alla
liquidazione parziale del compenso originariamestadilito.
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Art. 114 - Regime patrticolare per i contratti di cdlaborazione coordinata e continuativa

1. Gli incarichi possono essere conferiti con rappb collaborazione coordinata e continuativa ai
sensi dell’art. 409, n. 3, c.p.c., nel rispettolalalisciplina del presente regolamento, quando le
prestazioni d’opera intellettuale e i risultati hiesti al collaboratore devono essere resi con
continuita e sotto il coordinamento del dirigenbenpetente.

2. Le prestazioni sono svolte senza vincolo di stibazione e sono assoggettate a un vincolo di
coordinamento funzionale agli obiettivi/attivita gejto delle prestazioni stesse, secondo quanto
stabilito dal disciplinare di incarico e dal dirige competente.

3. Al collaboratore non possono essere affidatiepogestionali autonomi né compiti di
rappresentanza dell’'ente.

4. 1l collaboratore non é tenuto al rispetto diamario predeterminato; la sua attivita puo essere
esercitata presso le sedi dellamministrazione,os#@c le direttive impartite dal dirigente
competente, il quale mette eventualmente a disjposzi locali, le attrezzature e gli impianti
tecnici strettamente fun-zionali all’espletamengti’thcarico.

5. Gli eventuali obblighi di iscrizione alla gesteseparata Inps di cui alla legge 335/1995, a.s.m.
sono a carico del collaboratore, che é tenuto medidlonea comunicazione al’amministrazione. Gli
eventuali obblighi di iscrizione all'Inail sono arnco del’amministrazione, che e tenuta a darne
idonea comunicazione al collaboratore. Il collabane & altresi tenuto a dare idonea certificazione
delle detrazioni eventualmente spettanti, nonclgé d#ri dati ritenuti necessari.

6. | diritti e i doveri del committente e del cditaratore, le modalita di svolgimento delle prestazi
ni, i casi di sospensione e di estinzione del rappdi collaborazione sono disciplinati dalla
determina-zione dirigenziale e dal disciplinarendarico, i quali sono formulati sulla base di
schemi tipo da realizzarsi e aggiornarsi a curbldfétio del Segretario Generale.

Art. 115 - Pubblicizzazione degli incarichi

1. Il dirigente competente rende noto I'incariconfesito mediante pubblicizzazione sul sito web
istituzionale del relativo provvedimento, complelo indicazione dei soggetti percettori, della
ragione dell'incarico e dellammontare erogato.

2. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazideé corrispettivo per lincarico costituisce
illecito disciplinare e determina responsabilitar&le del dirigente competente.

3. | contratti relativi agli incarichi conferiti aorma del presente regolamento sono efficaci a
decorrere dalla data di pubblicazione del nomimatigll'incaricato, dell'oggetto dell'incarico e del
relativo compenso sul sito web istituzionale delié

Art. 116 - Registro degli incarichi

1. Anche ai fini di cui al precedente art. 114stuito il registro degli incarichi, nel quale dmo
essere annotati tutti gli incarichi conferiti daliministrazione, a qualsiasi titolo effettuati e co
gualsiasi modalita.

2. Nel registro sono riportati tutti gli elementiali al precedente art. 114 e puo essere suddiviso
tipologie.

3. ll registro e tenuto dall’Ufficio del Segreta@enerale che:

a) cura la formazione, la tenuta e I'aggiornamento;

b) fornisce le informazioni necessarie agli uffedmpetenti per la predisposizione delle
determinazioni e dei disciplinari d’incarico;

C) garantisce le forme di pubblicita.
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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.

Categoria | FIGURA O PROFILO TITOLO DI STUDIO ALTRI REQUISITI
Giuridica | PROFESSIONALE

A Operatori Licenza della scuola dell’'obbligg  Quakizione professionale, se richiegta
Bl Esecutori Licenza della scuola dell’obblig Sakxzazione professionale, 5e
richiesta
Diploma di istruzione secondafi®articolari requisiti previsti per i singgli
di 2° grado profili professionali, nonché specifiga
B3 Collaboratori professionali specializzazione professionale acquikita
anche attraverso altre esperienze| di
lavoro

Diploma di istruzione secondatia
di 2° grado di durata quinquennale
— patente di guida di categoria B|se
Agente di Polizia rilasciata prima dellentrata in
C Municipale vigore della L. 28.04.1998 n° 111,
oppure patente delle categorie pA e
B se rilasciate successivamepte
all'entrata in vigore della legge L.
28.04.1998 n° 111.

C Istruttori Licenza di scuola media superigi@articolari requisiti previsti per i singgli
0 equipollente profili professionali, nonché specifiga
specializzazione professionale.

D1 Istruttore direttivo Diploma di laurea Particolari requisiti previsti per i singgli
profili professionali, nonché specifi¢a
specializzazione professionale.
D3 Funzionario Diploma di laurea Abilitazione, qua sia prescritta dalfa

legge

Ai sensi dell’Art. 37 del D.Lgs. 165/2001 e sucadii. ed integrazioni per le Categorie C — D1 e
D3 é richiesto I'accertamento della conoscenzdudelldelle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche piu diffuse e di almeno una linguastera.
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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 masginpunti 3.
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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 selefligeassunzioni temporanee non sono valutabili.

SOTTOCATEGORIA C4)

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

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
responsabilitd, 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 uUna 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 puo0 stabilire che la prima psworédta 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.

Cat. FIGURA O PROFILO PROFESSIONALE SPERIMENTAZIONE LAVORATIVA

B1 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.
B1 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.
A OPERATORE AMMINISTRATIVO a) ricerca pratiche o pubblicazione in archifio
corrente;
b) uso del centralino telefonico;
¢) uso di macchina fotocopiatrice.
A 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.
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