\ Comune di Pietra Ligure

Provincia di Savona

APPROVATO CON DELIBERAZIONE G.C. 81 DEL 23.05.2011

REGOLAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI DEL

COMUNE DI PIETRA LIG URE




c O M U N E b1 P I E T R A L I G U R E

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZ|

PRINCIPI GENERALI

1. Oggetto

1. Il presente regolamento, in conformita ai crigemerali stabiliti dal Consiglio comunale e nel

rispetto delle disposizioni di legge e dello Statabmunale applicabili, disciplina I'ordinamento
degli uffici e dei servizi del Comune di Pietra urg, avendo cura delle persone utenti dei servizi
comunali e perseguendo 'obiettivo del costantedsfdcimento degli interessi e dei bisogni della
comunita locale, in riferimento ai cambiamenti sticieconomici e culturali che coinvolgono la
stessa collettivita.

2. Per quanto non espressamente previsto, troyaplcazione le disposizioni del Testo Unico

degli Enti Locali, del D.Lgs. n. 165/2001, del Dd.gh. 150/2009, le norme del diritto comune del
lavoro, le disposizioni legislative e contrattuadizionali, le norme dei contratti integrativi azdah

e, per gli appartenenti al Corpo di Polizia Muna® le disposizioni di cui alla L. n. 65/86, |aRL.

n. 40/95 e successive modificazioni e del Regolaméel Corpo di P.M..

)

2. Principi e criteri informatori

1. L'ordinamento interno del Comune di Pietra Ligygr informa ai seguenti principi e criteri:

di efficacia;

di efficienza;

di funzionalita ed economicita di gestione;

di equita;

di professionalita, di flessibilita e di responsiaaazione del personale;

di separazione delle competenze tra apparato lairozred apparato politico nel quadro di
un’armonica collaborazione tesa al raggiungimentceglid obiettivi individuati
dallAmministrazione;

buon andamento;

imparzialita;

pubblicita e trasparenza;

collaborazione e sinergia tra Aree, Settori e S€rvi

m) qualita;

n) soddisfazione degli utenti;

0) decentramento;

p) semplificazione e snellimento delle procedure;
g) autonomia.
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3. Indirizzo politico e gestione: distinzioni

1. Il presente regolamento si informa al princigella separazione delle competenze, per cui
agli organi politici competono esclusivamente fomzi di indirizzo politico-amministrativo,
definendo gli obiettivi ed i programmi da attuarmnché funzioni di controllo, verificando la
rispondenza dei risultati dell’attivita amministvat e della gestione agli indirizzi impartiti.

2. Agli organi politici nel rispetto delle vigentbrmative competono in particolare:
a) la definizione degli obiettivi, priorita, pianprogrammi e direttive generali per I'azione
amministrativa e per la gestione;
b) I'attivita di controllo sul conseguimento degbiettivi avvalendosi anche di servizi di controllo
c) la definizione dei criteri generali in materiaalsili finanziari a terzi e di determinazione di
tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi;
d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad adsgbuiti da specifiche disposizioni.

3. Ai Dirigenti, nel rispetto delle attribuzioni d8egretario Generale e del Direttore generale,
ove nominato, competono tutti gli atti di gestiofiranziaria, tecnica ed amministrativa, di
organizzazione delle risorse umane, strumentali eodtrollo, compresi quelli che impegnano
'amministrazione verso l‘esterno.

4. | Dirigenti, il Segretario Generale ed il Di@# Generale, ove nominato, si attengono nella
loro attivita ai canoni dell'informazione agli omgjadi governo e della consultazione dei
responsabili dei Settori e dei Servizi, ferma nedtala piena autonomia nelle decisioni di loro
competenza.

4. Criteri generali di organizzazione

1. L'organizzazione delle strutture e delle até\si conforma ai seguenti criteri:

a) “Articolazione e collegamento” - gli uffici ed i sB8zi sono articolati per funzioni omogenee
(finali e strumentali o di supporto) e tra loro leghati anche mediante strumenti informatici e
statistici;

b) “Trasparenza” - l'organizzazione deve essere sirath in modo da assicurare la massima
trasparenza dell’attivith amministrativa e garanifidiritto di accesso ai cittadini;

c) “Partecipazione e responsabilita” - 'organizzagatel lavoro deve stimolare la partecipazione
attiva di ciascun dipendente, responsabilizzandstésso per il conseguimento dei risultati,
secondo il diverso grado di qualificazione e doawgimia decisionale;

d) “Flessibilita” - deve essere assicurata ampia ité#t& nell’organizzazione delle articolazioni
strutturali e nell'impiego del personale, nel rigpalelle categorie contrattuali di appartenenza e
delle specifiche professionalita, nell’ambito dellarmativa contrattuale possono essere attuati
processi di mobilita del personale, all'internoadesterno del Comune;

e) “Decentramento” — deve essere assicurato uno smlio delle procedure a vantaggio
dell'efficienza e dell’efficacia facendo in modo ecHe singole articolazioni della struttura
assumano direttamente responsabilita procedimgregakffettive competenze tecniche;

f) “Armonizzazione degli orari” - gli orari di servizj di apertura degli uffici e di lavoro devono
essere armonizzati con le esigenze dell'utenzare gio orari delle altre amministrazioni
pubbliche. Per gli uffici aperti al pubblico il diente e tenuto a stabilire il numero minimo di
personale necessario per garantire I'aperturalablpo.
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5. Gestione delle risorse umane

1. Nella gestione delle risorse umane il Comune:
- promuove politiche di organizzazione del lavote mon determinino discriminazione alcuna
nell'accesso al lavoro e nello sviluppo di carrjera
- cura costantemente la formazione, I'aggiornamenta qualificazione del personale, secondo le
modalita di cui al successivo art. 9;
- valorizza le capacita, lo spirito di iniziativd'ienpegno operativo di ciascun dipendente;
- definisce I'impiego di tecnologie idonee per iatibre al miglior livello di produttivita le capaai
umane;
- favorisce ['utilizzazione di locali ed attrezzedu che, tutelando la sicurezza e [ligiene,
garantiscano condizioni di lavoro agevoli;
- individua criteri di priorita nellimpiego flessile del personale, purché compatibile con
'organizzazione degli uffici e del lavoro, a faeodei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendentieigmati in attivita di volontariato.

6. Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa dellEnte e articalagu tre livelli come di seguito indicati e
precisamente definiti dalla dotazione organica:
a) AREA: unita organizzativa comprendente un ingelnsettori la cui attivita e finalizzata a
garantire I'efficacia dell'intervento dell’ente tiambito di un’area omogenea;
b) SETTORE: unita organizzativa comprendente uieims di servizi o uffici la cui attivita e
finalizzata a garantire la gestione dell'interved#sl’ente nell’ambito della materia;
c) SERVIZIO o ufficio interno al settore che gest#id'intervento in specifici ambiti della materia
ed al contempo eroga “servizio” all’'utenza.

2. L'articolazione della struttura non costituidoate di rigidita organizzativa ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve, pertantogeresassicurata la massima collaborazione ed |l
continuo interscambio di informazioni ed esperietnade varie articolazioni dell'Ente.

3. L'Area costituisce la struttura organica di miagg dimensione dellEnte e il riferimento

organizzativo principale per:

- la pianificazione degli interventi, la definiziord assegnazione dei programmi d’attivita;

- l'assegnazione delle risorse finanziarie, strunmeatamane;

- la verifica, il controllo e la valutazione dei rigati dell’attivita;

- lo studio e la realizzazione di strumenti e teceiger il monitoraggio e il miglioramento dei
servizi e delle modalita di erogazione;

- il coordinamento e la risoluzione delle controvetitsa le articolazioni organizzative interne.

4. Nellambito di ciascuna Area possono individuarkeriori articolazioni corrispondenti ai
Settori comprendenti i Servizi e gli Uffici.
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7. Dotazione organica

1. L'assetto della struttura e la dotazione orgganiengono sottoposte a periodica verifica da
parte della Giunta, in coerenza con la programnmaztaennale del fabbisogno di personale e con
gli strumenti di programmazione economico finanaigluriennale. Le variazioni riguardanti la
struttura organizzativa dellEnte e le competenaglid uffici sono deliberate dalla Giunta
Comunale, su proposta del Sindaco, previo pareteDdettore Generale, ove nominato, del
Segretario Generale e dei Dirigenti.

2. La Dotazione organica del Comune individua ilmewo complessivo dei posti di ruolo, a
tempo pieno o parziale, distinti unicamente in Es#stemi di inquadramento contrattuale.

3. L'approvazione della dotazione organica e leesgive variazioni sono disposte dalla Giunta
Comunale, su proposta del Direttore Generale, owmimato, del Segretario Generale e dei
Dirigenti.

8. Programmazione triennale e Piano Occupazionale

1. Al fine di assicurare la piena funzionalita telione amministrativa ed una migliore gestione
dei servizi pubblici, la Giunta Comunale, su prdpatel Sindaco, determina il fabbisogno triennale
di risorse umane in funzione degli obiettivi pragraatici e del bilancio pluriennale.

La proposta di deliberazione, di competenza deli8er Personale, € oggetto di confronto
preventivo con il Direttore Generale, ove nomindt8egretario Generale e i Dirigenti.

2. Annualmente, sulla base del provvedimento delibe di programmazione triennale, la
Giunta Comunale, su proposta del Sindaco, definispgano annuale delle coperture dei posti

mediante assunzioni dall’esterno (concorsi), mtaik ricorso a graduatorie vigenti di altri Ergrp
posti analoghi.

9. Formazione e aggiornamento del personale

1. La formazione, l'aggiornamento ed il perfeziorato professionale del personale sono
assicurati garantendo un apposito stanziamentbilaelicio di previsione annuale.

2. Al fine di garantire un idoneo e permanente @@ formativo, l'ente promuove,
eventualmente anche attraverso l'attivazione anéoassociative o di convenzionamento con altri
enti locali e soggetti privati, la formazione dekgonale.

SEGRETARIO GENERALE E DIRETTORE GENERALE

10.Competenze del Segretario Comunale
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1. I Comune ha un Segretario Generale titolareinato dal Sindaco tra gli iscritti all’'apposito
albo con le modalita stabilite dalla legge.

2. Il Segretario Generale dipende funzionalment&awlaco.

3. Il Segretario Generale viene nominato per unatdworrispondente a quella del mandato del
Sindaco e continua ad esercitare le proprie fumfioo alla riconferma o alla nomina del nuovo
Segretario.

4. Durante lo svolgimento delle proprie funzioniopessere revocato con provvedimento
motivato del Sindaco, previa deliberazione dellar® Comunale, per violazione dei doveri di
ufficio, per venir meno del rapporto fiduciario ® ogni altro caso previsto dalla legge e dalla
contrattazione collettiva.

5. Al Segretario generale possono essere conffaltSindaco le funzioni di Direttore Generale
ai sensi di quanto disposto dall'art. 108, commae#t Testo Unico degli Enti Locali.

6. Al Segretario Generale sono attribuite le segdenzioni:

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di a$shza giuridico/amministrativa nei confronti
degli organi dell'Ente, ivi compresi i responsaliile Aree, dei Settori e dei Servizi in ordine
alla conformita dell'azione amministrativa alledeallo Statuto ed ai regolamenti del Comune;

b) partecipa, con funzioni consultive, referenti eadsistenza, alle riunioni del Consiglio e della
Giunta, curandone la verbalizzazione;

C) puod rogare tutti i contratti nei quali I'Ente € feaed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell'Ente;

d) presiede di norma le commissioni dei concorsi nidaati i responsabili delle Aree;

e) in caso di vacanza in organico del posto di Dirigepuo essergli assegnata dal Sindaco la
gestione diretta di un’Area.

f) esercita ogni altra funzione attribuita dallo Stato dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco;

7. Il Segretario svolge, inoltre, tutte le funziatel Direttore Generale, di cui al successivo
articolo, nel caso in cui il Sindaco si avvalgaladhcolta prevista dal precedente comma 4. In
guesto caso alla sua retribuzione si aggiunge pecifgca indennita compensativa secondo quanto
previsto dal contratto collettivo nazionale di lavodella categoria dei segretari comunali.
L'incarico di Direttore Generale, vista la naturdutiaria del rapporto di lavoro, puo essere
revocato in qualsiasi momento dal Sindaco, pregléddrazione della Giunta Comunale

Spetta in ogni caso al Segretario Generale — anéonon nominato Direttore Generale — la
sovrintendenza allo svolgimento delle funzioni @éiigenti. Tale attivita di sovrintendenza e di
coordinamento non comporta un ruolo di sovraordore gerarchica del Segretario nei confronti
dei responsabili delle Aree, ma di direzione.

8. | pareri richiesti, sia dagli organi di goverabe da quelli gestionali, devono essere resi in
tempo utile alla conclusione del procedimento anmstriativo; il mancato rilascio dei pareri indicati

secondo le modalita del presente comma puo rileaidfiai della violazione dei doveri d'ufficio di
cui al precedente comma 4.

11. Competenze del Direttore Generale

1. Compete al Direttore Generale:
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» [|'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi deteinati dagli organi politici, avvalendosi dei
Dirigenti;

* la sovrintendenza in generale alla gestione de#'perseguendo livelli ottimali di efficienza e
di efficacia;

* la proposta di piano esecutivo di gestione di dlara 169 del D.Lgs. n. 267/2000 da sottoporre
all'approvazione della Giunta, previo assenso tel&0;

» la predisposizione del piano dettagliato degli tiviedi PEG;

» il coordinamento e la sovraintendenza dei Dirigerdei responsabili del procedimento;

» la definizione dei criteri per I'organizzazione blagdfici nel rispetto dell'art. 5 del D.Lgs. n.
165/2001, sulla base delle direttive del CapoAlelihinistrazione;

* l'adozione di misure organizzative idonee a comsefiainalisi e la valutazione dei costi dei
singoli uffici e dei rendimenti dell'attivita amnigtrativa, ai sensi dell'art. 18 del D.Lgs. n.
165/2001;

* Jl'adozione delle misure volte a favorire linternessione sia tra uffici della stessa
amministrazione, che con altre amministrazioni,risgetto dell'art. 10 del D.Lgs. n. 165/2001,

* l'adozione degli atti di competenza dei Dirigenadempienti, previa diffida;

* la presidenza del nucleo di valutazione;

* l'adozione dei provvedimenti con i quali viene disto, previo assenso dei Dirigenti interessati,
il trasferimento per mobilita di un dipendente #dbaArea.

* ogni altra competenza attribuitagli dal presengmiamento.

12.Vice Segretario Comunale

1. L'ente é dotato di un Vice Segretario Comunalecompete collaborare fattivamente con il
Segretario nell'esercizio delle competenze sueri@oponché sostituirlo in caso di assenza od
impedimento.

2. Le funzioni di Vice Segretario Generale sonoitaitte con provvedimento del Sindaco, su
proposta del Segretario Generale, conferendo fiomaa personale dell’Ente in possesso dei
requisiti richiesti dalla legge per l'accesso akariera di Segretario Comunale. Lo stesso puo
essere revocato dal Sindaco, sentito il Segre@eiterale, con provvedimento motivato.

3. Per assenza o impedimento del Segretario sétogaorni, la sostituzione puo essere disposta

direttamente dal Sindaco. Per i periodi eccede®® igiorni, la sostituzione, anche con il Vice
Segretario, viene disposta con atto del competagno.

13.Responsabili delle Aree, dei Settori e dei Servizi.

1. | Dirigenti responsabili di Area sono nomina#l &gindaco secondo criteri di competenza e
professionalita ed in relazione agli obiettivi icali nel programma amministrativo.

2. | Responsabili dei Settori e dei Servizi soriora volta nominati dal Dirigente Responsabile
di Area in coerenza con i criteri di cui al commagedente.
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3. L'affidamento dell'incarico tiene conto dellafettiva attitudine e capacita professionale, dei
risultati conseguiti in precedenza e della relatraéutazione, nonché delle specifiche competenze
organizzative possedute.

4. Di norma l'incarico é attribuito al personalguadrato:
* per laresponsabilita di Area : nell’area dellag#inza,
e per laresponsabilita di Settore : in categoria D;
e per la responsabilita di Servizio in categoria D.o

14.Area delle posizioni organizzative

1. Ad ogni Settore puo corrispondere una posizarganizzativa.

2. La titolarita dell'incarico relativo alle posarii organizzative stabilite dalla Giunta Comunale
su proposta del Direttore Generale o, ove non natojrdel Segretario Generale, previo confronto
con i Dirigenti, & conferita con provvedimento mvato del Dirigente, per una durata non superiore
allanno, a dipendenti inquadrati nella categoriailmdividuati tenendo conto dei sottoelencati
criteri fissati dall Amministrazione:

» Svolgimento di funzioni di direzione di unita ordgezative e avviamento di eventuale attivita di
STAFF di particolare complessita e contenuto terole nella struttura organizzativa dellEnte
corrispondono in linea di massima al settore, cammencaratterizzate da elevato grado di
autonomia gestionale e organizzativa.

 La posizione e caratterizzata da un’alta complessitganizzativa determinata sia dalla
significativa differenziazione tra le attivita coamate e/o svolte — in genere non standardizzabili
— sia da un contesto diversificante e variabileun occorre operare in prospettiva di medio-
lungo termine e con elevate capacita di soluzian@ablemi, talora implicanti lo svolgimento
di attivita con contenuti di alta professionalit@ecializzazione correlate a diplomi di laurea
e/o di scuole universitarie o all'iscrizione in igivofessionali.

3. Ai titolari di posizioni organizzative spettalzoretribuzione di posizione ( assegnata in misura
minima, media 0 massima, in base al peso delledeét@minato secondo i criteri di cui all’allegata
scheda) e quella di risultato il cui ammontare clesgivo non pud essere comunque inferiore
all'importo delle competenze e delle indennita daeeassorbite ai sensi dell’'art. 10 del C.C.N.L.
del comparto Regioni ed autonomie locali per ilspaale non dirigente sottoscritto in data 31
marzo 1999.

4. La retribuzione di risultato di cui al comma qgadente, € corrisposta a seguito della
valutazione annuale dei risultati effettuata daigenti sulla base dei criteri e parametri defingi
rispetto del vigente sistema di relazioni sindacali

5. Nel caso di assenza o impedimento del titolafsdizione organizzativa, le sue competenze
sono espletate dal dipendente — inquadrato in cagegon inferiore alla D o, in mancanza, alla C —
responsabili dei Servizi e/o Settori ricompresiastruttura organizzativa di cui gli & stata &dfial
la titolarita.
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15.Dirigenti

1. | Dirigenti, ciascuno nel proprio ambito di coetgnza, sono direttamente responsabili
dell'andamento dei Servizi facenti parte del’A@a sono preposti e della gestione delle risorse
economiche, personali e strumentali ad essi asteghdal fine, conformemente alle leggi vigenti,
allo Statuto comunale, ai contratti collettivi dvbro stipulati, nonché alle direttive e agli inzin
politici espressi dagli organi di governo, ad essionferita la piena autonomia organizzativa ed
economica.

2. | dirigenti adottano in via generale gli attinctusivi del procedimento amministrativo e le
determinazioni ad esso correlati, assumendo ndlaasa le responsabilita previste dalla Legge n.
241/1990 e successive modificazioni;

3. Ad essi sono comunque attribuite:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di caswqer la copertura dei posti vacanti previsti
nell’Area di diretta responsabilita;

b) la responsabilita delle procedure d'appalto e dicoso per la copertura dei posti vacanti
previsti nell’Area di diretta responsabilita;

c) la stipulazione dei contratti;

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

e) gli atti di gestione e amministrazione del persernan conseguente cura dell'affidamento dei
compiti e verifica delle prestazioni e risultati;

f) nomina dei titolari delle posizioni organizzativeadi al precedente art. 15 e dei Responsabili
dei Servizi o Uffici;

g) cura dei piani di lavori e dei sistemi informatalf’interno dei Settori;

h) i provvedimenti di autorizzazione, concessione ala@ghi il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura disonate, nel rispetto di criteri predeterminati
dalla legge, dai regolamenti da atti generali diirazo, ivi comprese le autorizzazioni e le
concessioni edilizie;

i) le attestazioni, certificazioni, legalizzazioni gno altro atto costituente manifestazione di
giudizio e di conoscenza,

J) la cura della formazione e sviluppo professionaét personale e la verifica inerente le
prestazioni svolte e i risultati ottenuti;

k) l'espressione dei pareri di cui all'art. 49 deltdednico degli Enti Locali, sulle proposte di
deliberazione;

[) Tlattivita propositiva, di collaborazione e di sopip agli organi dell'Ente, in particolare per
guanto concerne la predisposizione degli atti tir@programmatoria;

m) la responsabilita dell'istruttoria e di ogni aleidempimento procedimentale per I'emanazione
del provvedimento amministrativo, ivi compresi iopedimenti per l'accesso, ai sensi della
Legge n. 241/1990 e successive modificazioni. Nelocin cui venga esercitata la facolta di
assegnare tale responsabilitd ad altro dipendeesta comunque in capo al Dirigente la
competenza all'emanazione del provvedimento finale;

n) la responsabilita del trattamento dei dati persaialensi del D.Lgs. n. 196/2003;

0) I'emanazione di ordinanze, in applicazione di leggregolamenti con esclusione di quelle
contingibili ed urgenti;

p) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai o&gmenti, o in base a questi, delegati dal Sindaco;

4. Si rinvia, avuto riguardo alla specificaziondle@leompetenze dei Dirigenti riportate al comma
precedente, ai regolamenti comunali disciplinargi $ingole materie. All'uopo, a titolo
esemplificativo, si richiama il regolamento di calitita.
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5. | Dirigenti rivestono la qualita di datore dvtao ai sensi e per gli effetti dell'art. 2, |ddf.del
D.Lgs. n. 81/2008.

6. Per il corretto espletamento di tali attribuzienper dare effettiva attuazione agli obiettivi
contenuti nel programma amministrativo, i Dirigedgvono poter disporre di adeguate risorse,
siano esse materiali, finanziarie o umane. Essgmen pertanto coinvolti nella definizione del
bilancio e nella predisposizione del piano eseoutivgestione.

7. In conformitd a quanto previsto dall'art. 17,nooa 1 bis, del D.Lgs. n. 165/2001, per
specifiche e comprovate ragioni di servizio, i Démti, con atto scritto e motivato, possono
delegare temporaneamente ai dipendenti che ricopien posizioni funzionali piu elevate
nell’ambito degli uffici ad essi assegnati, alculele seguenti finzioni:

a) attuazione di alcuni dei progetti e delle gestiadi essi assegnati, adottando i relativi atti e
provvedimenti amministrativi ed esercitando i potiispesa e di acquisizione delle entrate;

b) direzione, coordinamento e controllo dell'attivitgegli uffici che da essi dipendono e dei
responsabili del procedimento, anche con potetitatigi, in caso d’inerzia;

c) gestione del personale e delle risorse finanzeaggumentali assegnate ai propri uffici.

16.Atti dirigenziali

1. | provvedimenti dei dirigenti nonché, eventuahteedel Segretario Generale e del Direttore
Generale, ove nominato, sono denominati "deternonéz

2. La determinazione deve contenere tutti gli el@mformali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo, con particolare fifegnto alla motivazione che deve indicare i
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche perwene adottato, e al conseguente dispositivo.

3. Oltre a luogo, data e indicazione dell'Ente,dieterminazione deve contenere, inoltre,
l'indicazione dell’Area competente, il numero peggivo annuale del Settore, da annotare su
apposito registro, il numero di protocollo progressannuale generale da annotare su apposito
registro, nonché la sottoscrizione del dirigente determinazioni sono immediatamente esecutive.

4. Qualora la determinazione comporti lI'assunzidnen impegno di spesa, essa deve essere
trasmessa al servizio finanziario e diventa eseauwtdn il visto di regolarita contabile effettuatal
Dirigente in parola, attestante la copertura fimama. Il visto di regolarita contabile deve essere
apposto secondo i tempi e le modalita previstirdgblamento di contabilita e, comunque, il piu
celermente possibile.

5. L’elenco delle determinazioni viene affisso, cadenza mensile, all'Albo Pretorio per 15
giorni a cura dell'Ufficio Segreteria. Contestuahtee all'affissione, copia dell’'elenco viene
trasmessa al Sindaco, al Direttore Generale, om@nato, e ai Dirigenti che eventualmente devono
curare l'esecuzione. L'originale € conservato nmali@olta del Servizio che ha prodotto I'atto fino
alla sua trasmissione, per la relativa conservazabarchivio, a pratica conclusa. L'elenco delle
determinazioni assunte viene inviato, contestualenati'affissione, a cura dell'Ufficio Segreteria,
ai consiglieri Comunali in modo che possano esaneill diritto di accesso per I'espletamento del
proprio mandato.

6. Per la visione e il rilascio di copia delle detaazioni si applicano le norme vigenti per
l'accesso alla documentazione amministrativa diseife dall'apposito regolamento.

10



c O M U N E b1 P I E T R A L I G U R E

7. Nel caso di assenza del Dirigente, le deternonazono adottate dal personale incaricato
della sostituzione appartenente alla medesima Area.

8. Solo per ragioni di particolare necessita e@&unrg, che devono comunque essere motivate nel
provvedimento, il Direttore Generale, ove nomingtop avocare a sé€ le funzioni proprie dei
Dirigenti.

17.Conferenza dei Dirigenti

1. Allo scopo di assicurare il coordinamento fraeiobre Generale, ove nominato, e i Dirigenti
e, in generale, il collegamento dell'attivita flaudfici, e istituita la conferenza dei Dirigenti.

2. La conferenza dei dirigenti si riunisce ogni lgada lo decida il Sindaco e/o il Direttore
Generale o0, ove non nominato, il Segretario Geaeral

pY

3. La conferenza é presieduta dal Direttore Geeeoal ove non nominato, dal Segretario
Generale.

4. Delle riunioni della conferenza e redatto vegtmlcura del dipendente designato dal Direttore
Generale o0, ove non, nominato, dal Segretario Géner

5. La conferenza dei dirigenti:

- svolge ruolo di coordinamento generale preventintervenendo nei processi di formulazione
dei programmi, valutando le condizioni di loro diifea realizzabilita e la loro rispondenza agli
obiettivi prefissati dall' Amministrazione;

- esprime pareri sulle proposte di approvazione eificadli regolamenti;

- esprime pareri sulle proposte riguardanti progefhrogrammi intersettoriali o che interessano
I'intera struttura organizzativa dell'Ente, nonshée altre questioni sottoposte al suo esame dal
Sindaco, dal Direttore Generale, ove nominatoSeégjretario Generale o da ciascun Dirigente;

- formula proposte in merito al programma annualefatmazione ed aggiornamento dei
dipendenti ;

- formula proposte in merito alla revisione annuatedunita organizzative degli organici;

- propone listituzione di servizi di progetto intetteriali;

- svolge ogni altra attivita diretta ad assicuraredmunicazione fra gli uffici.

18.Modalita e criteri per il conferimento dell'incaric o di Dirigente

1. Gli incarichi di funzione dirigenziale sono cenfi con provvedimento motivato del Sindaco
ai dirigenti di ruolo dell'Ente, a dirigenti comaatdo trasferiti da altre amministrazioni pubbliahe
a personale assunto con contratto a tempo detdoninarelazione alla natura e alle caratteristiche
degli obiettivi prefissati ed alla complessita dedtruttura interessata, tenendo conto:
» delle attitudini e delle capacita professionali;
* dei risultati conseguiti in precedenza nellAmmtrazione di appartenenza e della relativa
valutazione;
» delle specifiche competenze organizzative possedute
» delle esperienze di direzione eventualmente maadiestero, presso il settore privato o presso
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altre Amministrazioni Pubbliche, purché attinemtt@nferimento dell’incarico.

2. Al conferimento degli incarichi e al passaggd iacarichi diversi non si applica l'articolo
2103 del codice civile.

3. Il provvedimento di nomina dovra anche indidanearicato per la sostituzione del Dirigente
in caso di assenza o impedimento temporanei.

4. Nel caso di contemporanea assenza del Dirigerdell'incaricato della sostituzione trova
applicazione l'art. 15, comma 5, del presente @gento.

5. Non possono essere conferiti incarichi di doeei di strutture deputate alla gestione del
personale a soggetti che rivestano o abbiano tiwastgli ultimi due anni cariche in partiti potti
0 in organizzazioni sindacali o che abbiano avwglinultimi due anni rapporti continuativi di
collaborazione o di consulenza con le predette mzgazioni. A tal fine '’Amministrazione
acquisisce una apposita dichiarazione sostitutivati di notorieta ai sensi dell’art. 47 DPR
445/2000.

19.Responsabilita

1. | Dirigenti rispondono nei confronti degli orgath direzione politica dell'attivita svolta ed in

particolare:

a) del perseguimento degli obiettivi assegnati ngleito dei programmi e degli indirizzi fissati
dalla Giunta,

b) della validita e correttezza tecnico/amministratolegli atti, dei provvedimenti e dei pareri
proposti, adottati e resi;

c) della funzionalita dei Settori, Servizi o Uffici icsono preposti e del corretto impiego delle
risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;

d) del buon andamento e della economicita della gestio

20.Durata e revoca dell'incarico di Dirigente

1. L'incarico di Dirigente € conferito a tempo detamato, di durata comunque non superiore a
sette anni.

2. L'incarico € prorogato di diritto, all'atto delhaturale scadenza, fino a quando non intervenga
la nuova nomina.

3. L'incarico puo essere revocato, con provvedimentdtivato del Sindaco:

— per grave inosservanza delle direttive del Sindaco;

— per grave inosservanza delle direttive dell'assesdiaiferimento;

— per grave inosservanza delle direttive e delle atiggoni del Segretario Generale e/o del
Direttore Generale, ove nominato;

— in caso di mancato raggiungimento degli obiettsgsegnati nel piano delle risorse, al termine di
ciascun anno finanziario;

— per responsabilita grave o reiterata,
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— negqli altri casi disciplinati dal contratto coliett di lavoro.

4. L'incarico, prima della naturale scadenza, pssee modificato quando, per esigenze di
carattere funzionale ed organizzativo, si artiamliiversamente le Aree.

21.Sostituzione, in caso di vacanza, del Dirigente

1. La responsabilita dell’Area, in caso di vacame Dirigente, puo essere assegnata "ad
interim”, per un periodo di tempo determinato, éualmente rinnovabile, ad altro Dirigente di
altra Area o al Segretario Generale.

22.Competenze del Sindaco in materia di personale

1. Il Sindaco €& l'organo responsabile dellammigigione del Comune. E’ il legale
rappresentante dell’Ente, il capo dellamministosz locale, nonché ufficiale di Governo per i
servizi di competenza statale.

2. In materia di personale, il Sindaco esercitdulezioni attribuitegli dall’ordinamento e, in

particolare:

a. la nomina e revoca del Segretario Generale;

b. la nomina o l'attribuzione della funzione di Dior#t Generale;

c. la nomina dei Dirigenti;

d. la nomina dei collaboratori di cui all’art. 90 de¢sto Unico degli Enti Locali;

e. il conferimento degli incarichi di cui all'art.11del Testo Unico degli Enti Locali;

f. la nomina del Responsabile del Servizio di ProteziGivile;

g. le prerogative attribuitegli dalla legge e dal pree regolamento in materia di orario dei servizi
dell’Ente.

3. Gli atti di competenza del Sindaco implicanswawione di impegno di spesa sono adottati di
concerto con il Dirigente dell’Area finanziaria.

4. Il concerto riguarda esclusivamente I'assunzdeiémpegno di spesa.

23.Competenze del Dirigente in materia di appalti

1. In materia di appalti di lavori, forniture ergei, ai rispettivi Dirigenti compete:
- la presidenza delle commissioni di gara;
- la nomina dei membri e del Segretario delle comimissli gara;
- laresponsabilita delle procedure di gara;
- la stipulazione dei contratti;
- l'autorizzazione al subappalto nei casi previsiedagge;
- l'applicazione di eventuali penali per inadempimdetl'aggiudicatario;
- il recesso dal contratto o la sua risoluzione;
- ogni altro atto afferente la fase sia di formaziohe di esecuzione del contratto.
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24.Competenze dei Dirigenti in materia di concessionautorizzazioni e
licenze

1. Al Dirigente avente competenza in materia, faocarilascio delle concessioni edilizie.

2. Al Dirigente compete altresi, nell'ambito detkaterie di competenza, il rilascio in genere di
concessioni, autorizzazioni, licenze e ogni alttvgedimento analogo, nonché l'assunzione di tutti
i provvedimenti previsti dall'art. 107, comma 3| @lesto Unico degli Enti Locali.

25.L attivita propositiva dei dirigenti

1. I dirigenti esplicano anche attivita di naturagmositiva.

2. Destinatari dell'attivita propositiva dei dirigesono il Sindaco, lI'assessore di riferimento, il
Direttore generale, ove nominato, ed il SegretGenerale.

3. L'attivita propositiva si distingue in:

a) proposte di atti di indirizzo politico-amministrati, quali indirizzi generali di governo, bilancio
di previsione, relazione previsionale e programaaafpiano esecutivo di gestione ed altri atti di
programmazione, indirizzo e direttiva;

b) proposte di deliberazione relativamente ad atti anstnativi di competenza del Consiglio e
della Giunta;

c) proposte di provvedimenti di competenza del Singaco

d) proposte di modifica della dotazione di risorseegaate con il piano esecutivo di gestione;

e) proposte di provvedimenti o atti amministrativi.

4. |l Dirigente puo presentare proposte di delibien@e alla Giunta ed al Consiglio per il tramite
del presidente dell'organo collegiale qualora ebd@ano carattere obbligatorio.

26.Attivita consultiva dei dirigenti

1. L'attivita consultiva dei Dirigenti si esplicttraverso:

a) l'espressione del parere di regolarita tecnicaudali'art. 49 del Testo Unico degli Enti Locali
sulle proposte di deliberazione di competenza dgilanta e del Consiglio, che non siano mero
atto di indirizzo;

b) I'espressione del parere di regolarita contabilee saroposte di deliberazione di competenza
della Giunta e del Consiglio da parte del Dirigethed’ Area finanziaria,;

c) relazioni, pareri, consulenze in genere.

2. Destinatari dell'attivita consultiva sono glgani politici.

3. Il parere di regolarita tecnica afferisce:
a) la correttezza ed ampiezza dell'istruttoria;
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l'idoneita dell'atto a perseguire gli obiettivi geali dell'azione amministrativa dell'ente, nonché
l'obiettivo specifico, indicati dagli organi podi.

4. |l parere di regolarita contabile riguarda:

la legalita della spesa,;

la regolarita della documentazione;

l'imputazione ad idoneo intervento di bilancio ecr@ualmente al capitolo, ove adottato il
piano esecutivo di gestione;

la capienza dell'intervento di bilancio ed evermgite del capitolo;

la regolarita della proposta sotto ogni aspettoigisato da norme contabili e fiscali, nonché da
regole di computisteria, ragioneria ed economiaraiale;

la prospettazione delle eventuali spese di gestien@anti da un investimento.

I'eventuale possibilitd od obbligatorieta del reengpalmeno parziale dei costi dell'utenza.

L'INDIVIDUAZIONE DEI RESPONSABILI DELLE AREE E DI A LCUNI
SERVIZI ED UFFICI OBBLIGATORI

27.L'individuazione e la nomina del Responsabile d’Ara

1. Al Sindaco, compete la nomina dei Dirigenti, doé I'attribuzione e la definizione degli

incarichi dirigenziali cosi come previsti nell'adlazione organigrammatica dell'Ente, su proposta
del Direttore generale o, ove non nominato, def&ago Generale.

a.
b.

2. Essi possono essere individuati nell'ambito:

dei dipendenti dell'Ente in possesso di qualificegenziale;

dei soggetti con cui siano stati stipulati conirattempo determinato per la copertura, anche al
di fuori della dotazione organica, e in questo aasiolimiti di cui al comma 2, dell’art.110 del
Testo Unico degli Enti Locali, per incarichi diakpecializzazione;

dipendenti di altro Ente locale autorizzati a paestia propria collaborazione con il Comune.

28.La dotazione dei Dirigenti

1. La dotazione dei mezzi finanziari e attribuitaiagoli Dirigenti dalla Giunta su proposta del

Direttore generale o, ove non nominato, del Segoe@enerale.

29.L'individuazione del Responsabile del procedimento

1. La fase istruttoria di ogni procedimento amnimisvo fa capo al Responsabile del

procedimento di cui alla L. n. 241/90 e successioglificazioni.

2. Il Responsabile del procedimento € identificagb Dirigente dell’Area competente o in altro

dipendente assegnato al Servizio.
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3. Il Dirigente puo individuare in via generale eyentiva i Responsabili del procedimento
ripartendo i procedimenti di competenza dell'Uii@ Servizio tra i singoli dipendenti addetti al
settoreratione materiae o con altri criteri dal medesimo individuati.

4. In caso di mancata individuazione del Respofesabn le modalita di cui sopra, o di volta in
volta in relazione al singolo procedimento, essdestifica con il Dirigente.

30.1l Responsabile della gestione dei tributi

1. La Giunta Comunale, sentito il Direttore genei@l ove non nominato, il Segretario Generale,
individua con propria deliberazione i Responsateli'organizzazione e della gestione dei seguenti
tributi comunali:

a) I'.C.I1. imposta comunale sugli immobili;

b) limposta comunale sulla pubblicita e diritto syllgbbliche affissioni;
c) il canone per I'occupazione di spazi ed aree pcid]i

d) latassa asporto rifiuti solidi urbani;

e) I''RAP.

31.1l Responsabile del procedimento dei lavori pubblic

1. Di norma € individuato quale Responsabile detedimento di attuazione degli interventi dei
lavori pubblici di cui al D.Lgs. n. 163/2006, il gente dell’Area Tecnica .

2. Nel caso di ricorso ad alte professionalitarestall’Ente, in assenza del Dirigente di cui al
punto 1, I'individuazione e effettuata dal Sindasentito il Direttore Generale o, ove hon nominato,
il Segretario Generale, scegliendo tra i soggeitiii di elevata qualificazione professionale teani
in relazione alle competenze proprie del ruolo.

32.Individuazione del Responsabile

1. Relativamente ad ogni lavoro pubblico dovravidliarsi, ai sensi dell'art. 10 del D.Lgs. n.
163/2006, un Responsabile Unico del procedimentdtdazione di ogni singolo intervento previsto
dal programma triennale dei lavori pubblici.

2. Il Responsabile si identifica con il Dirigentengpetente per materia o con altro dipendente da
guesti individuato.

3. Il Responsabile del procedimento deve esseieidu@dto solo ed esclusivamente nell'ambito
della dotazione organica dell'Ente.

4. Nellipotesi di intervento rientrante nell'angbiti un accordo di programma nella cui

realizzazione siano coinvolte una pluralita di amistrazioni pubbliche, la convenzione stabilisce
I'ente cui spetta l'individuazione del Responsatiéieprocedimento.
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33.Gli uffici di direzione dei lavori di progettazione e gare

1. Relativamente ad ogni intervento deve esserttuits ai sensi dell'art. 130 del D.Lgs. n.
163/2006, un ufficio di direzione dei lavori, congp@ dal Direttore dei lavori in possesso dei
requisiti di legge ed eventualmente di uno o pgisisnti.

2. Il Comune puo istituire un ufficio di progettanme ed un ufficio gare.

34.Delegazione di parte pubblica

1. La delegazione di parte pubblica, abilitata aflatrattazione collettiva decentrata integrativa,
e formata dal Direttore generale o, ove non noroinddl Segretario Generale — che la presiede — e
dai Dirigenti o da loro sostituti alluopo nominati

35.Uffici posti alle dirette dipendenze degli organi plitici

1. Con deliberazione della Giunta Comunale pos&ssere costituiti Uffici, in posizione di staff,
posti alle dirette dipendenze del Sindaco, dellan@i e degli Assessori, per coadiuvare tali organi
nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e contoodi loro competenza.

2. A tali Uffici possono essere assegnati dipendgintuolo del Comune ovvero collaboratori
assunti con contratto a tempo determinato.

3. | collaboratori di cui al comma precedente ssoelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto
del possesso dei titoli di studio e dell’eventusdperienza lavorativa o professionale necessaria pe
lo svolgimento delle mansioni. Il trattamento eocmmmd da corrispondere dovra essere
commisurato a quello previsto, per analoghe categdai vigenti contratti collettivi di lavoro dei
dipendenti degli enti locali. Tuttavia, con proviraénto motivato della Giunta, per tale personale il
trattamento economico accessorio previsto dai atintrollettivi pud essere sostituito da un unico
emolumento comprensivo dei compensi per il lavdracsdinario, per la produttivita collettiva e
per la qualita della prestazione individuale.

4. |l contratto stipulato con i collaboratori diial comma 2 non pud avere durata superiore a
guella residuale del mandato del Sindaco in cattan ogni caso e risolto di diritto decorsi trenta
giorni dalla cessazione del mandato di quest'ulfp@ouna qualsiasi causa.

5. Gli Uffici di cui trattasi possono solo ed estiamente collaborare con gli organi politici

nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e corltoo politico-amministrativo, esclusa ogni diretta
competenza gestionale.
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36. Nucleo di valutazione

1. Il Sindaco nomina con proprio atto il NucleoMdilutazione determinandone anche il compenso
che non pud comunque essere superiore a quellasfareper i revisori contabili del’Ente. Detto
servizio opera in posizione di autonomia e rispoestdusivamente agli organi di direzione politica.

2. Il nucleo di valutazione e formato dal Dirett@enerale o, ove non nominato, dal Segretario
Generale, che lo presiede, e da due esperti atigsidnati:
a) un professionista esterno competente in matewagéinizzazione;
b) un soggetto esterno esperto di controllo di gestion

3. Le funzioni di segreteria del nucleo sono svalte un dipendente dellEnte scelto dal
Presidente del Nucleo di Valutazione.

4. 1l Nucleo di Valutazione si riunisce periodicartes con cadenza almeno trimestrale, e dei
lavori svolti nel corso delle sedute viene redaterbale, sottoscritto dai componenti e dal
segretario, di cui viene inviata copia al Sindaco.

5. Possono partecipare ai lavori del Nucleo dipetidiel’Ente che abbiano avanzato richiesta
al Presidente di audizione su particolari problechatrelative al controllo di gestione.

6. Il Nucleo di Valutazione ha il compito di vedéire, mediante valutazioni comparative dei
costi e dei rendimenti, la realizzazione degli thig la corretta ed economica gestione delle
risorse pubbliche, 'imparzialita ed il buon andameedell’azione amministrativa.

7. In particolare, il Nucleo di Valutazione svolggeguenti compiti:

a) accerta la rispondenza dei risultati dell’attivdi@ministrativa alle prescrizioni ed agli obiettivi
stabiliti in disposizioni normative e alle diregivemanate dal Sindaco e verifica I’ efficienza,
I'efficacia e I'economicita nonché la trasparenzamparzialita ed il buon andamento
dell'attivita amministrativa, anche per quanto cemme la rispondenza dell’erogazione dei
trattamenti economici accessori alla normativeetticse;

b) effettua verifiche periodiche e controlli consuntsull’attivita amministrativa del Comune e
riferisce al Sindaco sullandamento della gestiorgidenziando le cause dell’'eventuale
mancato raggiungimento degli obiettivi con la ségriane delle irregolarita eventualmente
riscontrate e dei possibili rimedi;

c) esprime annualmente parere in ordine ai parameigliendicatori d’efficacia ed efficienza da
assumere a base dell’attivita di programmazioniecemtrollo della gestione, collaborando, ove
necessario o quando richiesto, con i responsadiikettori e dei servizi.

8. Al Nucleo compete, in particolare, la valutagprin coerenza con quanto stabilito dalla
contrattazione collettiva nazionale, delle prestazdei Dirigenti, della realizzazione degli obreitt
nonché dei comportamenti relativi alla correttaeednomica gestione delle risorse finanziarie ad
essi attribuite e/o introitate e di quelle professili, umane ed organizzative assegnate, mediante
valutazione comparativa dei costi e dei rendimenti.

9. Il Nucleo di Valutazione ha accesso ai documemtiministrativi e puo richiedere ai
Responsabili dei Settori qualsiasi atto o notizia.

10. Ai sensi dell’art. 1, comma 2, lett. €), deLs. n. 286/1999, é fatto divieto al Nucleo di
Valutazione di effettuare verifiche di regolaritarmdico - amministrativa e contabile.
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11. Il controllo di regolarita giuridico-amministnga spetta al Segretario Generale. E’ invece
assegnato, secondo le reciproche competenze, pbRsbile dell’Area finanziaria e ai revisori dei
conti il controllo di regolarita contabile.

37. Ufficio Relazioni con il pubblico

1. A detto ufficio € assegnato personale appositéneaddestrato, dotato di idonea
qualificazione e di elevata capacita relazionaleaygporti con il pubblico.

2. Al'U.R.P. sono assegnati i seguenti compiti:

— fornire tutte le informazioni relative alle modaliper I'esercizio del diritto di accesso previste
dalla legge e dal regolamento comunale per l'aogcess

— fornire ai cittadini le informazioni sulle unitaganizzative preposte ad esercitare le funzioni ed
i servizi di competenza del Comune, indicandortedarione e facilitandone I'accesso;

— distribuire ai richiedenti le guide informative agl/e alle procedure amministrative;

— svolgere gli altri compiti previsti dal regolamentmmunale per l'accesso ai documenti
amministrativi.

3. L'U.R.P. assicura inoltre:

a. la consultazione della Raccolta ufficiale dellegieg dei decreti, dello Statuto e dei regolamenti
comunali, dei bandi di concorso, di gara, e di akwisi pubblicati dal Comune;

b. le iniziative per l'informazione riferite all'attta del Comune e, per quanto possibile, di altre
pubbliche amministrazioni, assicurando che i cittaghossano prendere tempestivamente
conoscenza dei provvedimenti di interesse geneealdelle scadenze relative a bandi,
concessioni, adempimenti di varia natura;

C. ogni intervento rivolto a facilitare I'esercizio garte dei cittadini, delle loro associazioni e di
chiunqgue altro vi abbia titolo, dei diritti agliestsi assicurati dalla legge, dallo Statuto comunale
e dal regolamento per I'accesso ai documenti arstrautivi.

38.Servizio di protezione civile

1. Il Sindaco istituisce il servizio di proteziowesile, nominandone il Responsabile — con le
attribuzioni definite mediante il provvedimentordimina - individuato tra i soggetti in possesso di
idonei requisiti.

39.Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. L’'Ufficio competente per i procedimenti discimdiri, istituito secondo le disposizioni
normative e contrattuali vigenti, é retto dal Dinge Responsabile del Servizio Personale.
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40.Competenza per i procedimenti disciplinari avviatinei confronti dei
Dirigenti e del Comandante di P.M.

1. In caso di incompatibilita del Dirigente Responsahiel Servizio Personale e per i
procedimenti avviati nei confronti dei Dirigentiegli appartenenti al corpo di P.M e  del
Comandante di P.M., la competenza e del Segretaerale.

Capo V- INCOMPATIBILITA', CUMULO D’'IMPIEGHI ED INC  ARICHI A PERSONALE
DIPENDENTE

41.Casi d’'incompatibilita e cumulo di impieghi

1. Il dipendente con rapporto a tempo indetermimatteterminato, a tempo pieno o a tempo
parziale con prestazione lavorativa superiore &bo,500n pud svolgere altra attivita lavorativa
rispetto a quella esercitata come dipendente présS8omune di Pietra Ligure. Il dipendente,
pertanto, in costanza di rapporto di lavoro cdddmune non puo, in nessun caso:

- esercitare una attivita autonoma di tipo commegciaitigianale, industriale;

- esercitare attivita libero-professionale, anche qanto di Pubbliche Amministrazioni, salvo
diversa disposizione speciale;

- instaurare altri rapporti di impiego alle dipendendi altri enti o soggetti privati, salve le
eccezioni previste dalla legge;

- assumere a qualunque titolo cariche in societaedsigqme o di capitali aventi scopo di lucro
nonché assumere la qualitd di socio in societa centiali se alla titolaritd di quote di
patrimonio sono connessi, di diritto, compiti disgene per la realizzazione dell'oggetto
sociale;

- fare parte di impresa familiare ai sensi dell’@B0 bis c.c.;

- esercitare attivita di imprenditore agricolo e ditivatore diretto qualora detta attivita sia di
natura prevalente secondo l'accezione del D.Lg9942004, che la considera tale quando
limprenditore dedichi alle attivita agricole diicall’art. 2135 c.c.direttamente o imualita di
socio di societa, almeno il 50% del proprio tempdadoro complessivo e che ricavi dalle
attivita medesime almeno il 50% del proprio reddjtobale da lavoro; qualora lattivita sia di
natura non prevalente, il dipendente dovra comundcieiedere apposita autorizzazione
secondo quanto stabilito nei successivi articoli;

- svolgere l'esercizio di qualsiasi attivita estraradarapporto di pubblico impiego, che sia
caratterizzata da particolare intensita, continugtaprofessionalita o che comunque sia
caratterizzata da incompatibilita rispetto alle siani svolte dal dipendente all'interno
dell’Amministrazione;

- iscriversi agli albi professionali quando le spietié disposizioni di legge richiedano quale
presupposto all'iscrizione I'esercizio della attéviibero professionale; qualora la relativa legge
professionale consenta al pubblico dipendente riisme in speciali elenchi o albi
professionali, o qualora I'iscrizione rientri in umteresse specifico dell’amministrazione, resta
fermo il divieto di esercitare attivita libero pessionale;

2. In applicazione del generale principio che impdiassenza di conflitto di interessi tra le
attivita svolte dal dipendente comunale e quelleAtaministrazione di appartenenza, gli incarichi
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di natura tecnica da svolgersi all'interno del iterro comunale (a titolo esemplificativo
progettazione, responsabile dei lavori, collaudnie, ecc.) per i quali viene richiesto il rilagaili
autorizzazione, saranno valutati di volta in volemche in collaborazione con il Dirigente
assegnatario, con particolare riferimento alla reatiell’'incarico ed all'ufficio di appartenenza del
dipendente da autorizzare.

3. A sequito di apposita valutazione da parte dettidbre Generale o, ove non nominato, del
Segretario Generale, il superamento dei suddetitilied incompatibilita all’esercizio di attivita
extralavorative, risulta possibile qualora le sutEettivitd vengano svolte durante periodi di
aspettativa non retribuita e limitatamente ai preh sospensione del rapporto di lavoro.

42.Personale con prestazione lavorativa a tempo pard&

1. Il dipendente con rapporto a tempo indetermimatbeterminato con prestazione lavorativa
pari o inferiore al 50% dell’'ordinario orario dMaro, puo svolgere altra attivita lavorativa rigped
guella esercitata come dipendente presso il Condurietra Ligure, salvo che tale attivita non
determini conflitto di interessi con le funzionicte dal dipendente o dallAmministrazione. In
ogni caso valgono le limitazioni previste dal com2n@el precedente articolo.

43.Incarichi esenti da autorizzazione

1. Per le attivita di cui ai successivi commi 2,e8rché non interferiscano con le esigenze di
servizio, i dipendenti non necessitano di autodiEz@e, ma sono tenuti, comunque, ad informare
preventivamente e di volta in volta il competentédib del Personale, anche al fine di consentire a
guest'ultimo di valutare eventuali situazioni dndéldto di interesse o particolari esigenze coneess
con il servizio.

2. Ai sensi dell’art. 53, comma 6, del D.Lsg. n5/®01 e successive modifiche ed integrazioni,
le attivita che, nei limiti sopra specificati, noacessitano di autorizzazione, sono:

a) collaborazione a riviste, giornali, enciclopedisimili;

b) utilizzazione economica da parte dell'autore o e di opere dellingegno e di invenzioni
industriali;

C) partecipazione a convegni e seminari che abbiaraiteee divulgativo, di confronto e dibattito,
con esclusione delle manifestazioni a carattenmdtivo e didattico per le quali €, al contrario,
necessaria apposita autorizzazione tranne cheskediccui alla successiva lettera g);

d) incarichi a titolo gratuito o per i quali € corrgsto solo il rimborso delle spese documentate;

e) e)incarichi per lo svolgimento dei quali il dipemtie € posto in posizione di aspettativa, di
comando o fuori ruolo;

f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacalidipendenti presso le stesse distaccati o in
aspettativa non retribuita;

g) attivita di formazione diretta ai dipendenti défabblica Amministrazione.

3. E’ consentito, altresi, l'esercizio di attivitartistica, sempreché non sia esercitata
professionalmente.
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44 Incarichi esterni autorizzabili

1. L'autorizzazione allo svolgimento incarichi esigopud essere concessa al dipendente qualora

I'attivita da autorizzare:

- costituisca motivo di crescita professionale, anwtléinteresse dell'Ente;

- sia di carattere occasionale e saltuario, definila sua natura e nella sua durata temporale,
non comprometta il buon andamento del servizio, imberferisca e non produca conflitto di
interessi con ’Amministrazione Comunale e nondi@regiudizio allimmagine o al prestigio
dellAmministrazione stessa;

- si svolga totalmente al di fuori dell’'orario di 8&io;

- non comporti utilizzo di attrezzature e beni digmeta del’ Amministrazione;

- non venga effettuata per soggetti pubblici o prighe abbiano in corso con ’Amministrazione
Comunale contenziosi;

- non venga effettuata per soggetti pubblici o prighe abbiano in corso con ’Amministrazione
Comunale procedimenti volti ad ottenere lattrimm® di sovvenzioni, ausili finanziari,
autorizzazioni, concessioni, licenze, abilitazionijla osta, permessi o altri atti di consenso da
parte del’Amministrazione stessa, se il dipendeqgartiene al Servizio che in qualche modo &
deputato ad intervenire nelle fasi del procedimento

- non venga effettuata a favore di soggetti nei anmirdei quali il dipendente o il Servizio di
assegnazione svolgono funzioni di vigilanza o dhtaallo.

2. L'autorizzazione ¢ rilasciata dal Direttore Gale 0, ove non nominato, dal Segretario
Generale, ai sensi dell'art. 53 del D.Lgs. n. 18812 e previo parere favorevole del Dirigente
competente.

3. Le condizioni necessarie per il rilascio dettaizzazione devono permanere per tutto il
periodo in cui € svolta tale attivita, pena la vdell'autorizzazione stessa.

4. L’autorizzazione potra essere rilasciata pei sggolo incarico e potra avere durata massima
annuale con possibilita di rinnovo.

5. La richiesta presentata dal dipendente, relaivattispecie autorizzabili, si intende accolta
ove entro 30 giorni dalla presentazione non venigétato un motivato provvedimento di diniego.

6. L'Amministrazione €& tenuta a comunicare allasilenza del Consiglio dei Ministri -
Dipartimento della Funzione Pubblica - tutte lecauizazione rilasciate ai sensi del presente
articolo.

Capo V - CONFERIMENTO DI INCARICHI DA PARTE DELL'ENTE LOCALE
A PROPRI DIPENDENTI

45.Conferimenti di incarichi a dipendenti dell’Ente.

1. Possono essere conferiti incarichi professionaln rientranti tra i compiti e i doveri d'uffigio
a dipendenti dell’Amministrazione Comunale peripalari tipi di attivita.
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2. Le disposizioni degli articoli seguenti fannterimento a quanto espressamente stabilito dai
commi 7 e seguenti dell'art. 53 del D.Lgs. n. 16812

46.Condizioni per il conferimento di un incarico a undipendente

1. L'Amministrazione Comunale puo conferire inclarijgrofessionali a propri dipendenti qualora
ricorrano le seguenti condizioni:

a) peculiarita dell'attivita oggetto dell'incarico euas connessione con elementi di forte
professionalizzazione rinvenibili esclusivamentedaterminati soggetti dipendenti dell'Ente e
acquisiti dagli stessi in virtu di esperienze catelmell’amministrazione o esternamente alla
stessa,

b) necessita di rapportare lo sviluppo dell'attiviggetto dell'incarico a un soggetto dipendente
con ottima conoscenza dell'assetto organizzatipmweedimentale dell’'Ente, al fine di garantire
la massima efficacia dell'intervento realizzatorapporto alla sua incidenza sulla struttura e
sulle procedure;

c) compatibilita, particolarmente in termini temporai di contenuto, tra l'attivita resa dal
dipendente nell'ambito dei compiti e dei doveriffi€io e quella resa in forza dell'incarico
conferito;

d) compatibilita, particolarmente in termini temporai di contenuto, tra l'attivita resa dal
dipendente in forza dell'incarico conferito ed dveali altre attivita svolte sulla base di incarichi
ad esso assegnati da altri soggetti pubblici cafitiv

47 .Tipologia degli incarichi che possono essere confer
dall'amministrazione a propri dipendenti.

1. L'Amministrazione Comunale, qualora ricorrancc@ndizioni di cui al precedente articolo,

puo conferire ai propri dipendenti incarichi prafiemali per i seguenti tipi di attivita:

a) docenza continuativa e sviluppo di interventi fotimiacomplessi a favore di dipendenti
dell'amministrazione;

b) consulenza e progettazione organizzativa in retezi@ specifici processi di sviluppo
dell'amministrazione;

c) consulenza di natura giuridico-amministrativa ielazione a specifiche linee d'attivita
dell'amministrazione;

d) consulenza tecnica, economica e finanziaria imaziehe a specifici servizi erogati
dall'amministrazione;

e) direzione del bollettino ufficiale del Comune;

2. Gli incarichi in oggetto, stante il principio dnnicomprensivita del trattamento economico

accessorio, non potranno in ogni dar luogo al wsocimento di alcun compenso aggiuntivo ai
Dirigenti e ai titolari di posizioni organizzative.
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48.Procedimento per il conferimento dell'incarico e citeri

1. L'incarico al dipendente per lo svolgimento eddktivita di cui all'art. 48 € conferito dal

Dirigente nel rispetto dei seguenti criteri:

a. individuazione della reale necessita per il confierito dell'incarico;

B. verifica delle condizioni per I'attribuzione a uipehdente dell'amministrazione;

X. Vverifica dei dipendenti dell'amministrazione chey gualificazione ed esperienza professionali,
maturate anche all'esterno del comune nelllambigpékcifici percorsi lavorativi o formativi e
riscontrabili in base al curriculum personale, posssviluppare le specifiche attivita richieste;

0. attivazione, qualora piu dipendenti possiedano etgm curriculari giustificativi
dell'attribuzione dell'incarico, di procedure diesgone/confronto;

€. utilita economica, rilevata anche sulla basegharmi di spesa, del conferimento dell'incarico e
dello sviluppo dell'attivita da esso definita.

2. Per il conferimento dell'incarico deve esselitippata adeguata istruttoria preliminare volta
anche a verificare le disponibilita di tempo dglatidente.

3. Il Dirigente conferisce l'incarico con propriatdrminazione, nel rispetto delle disponibilita di
budget e degli obiettivi assegnatigli dal Peg, &ohato uno schema di disciplinare, nel quale devono
essere descritte in dettaglio le prestazioni casmalio sviluppo dell'attivita.

4. La successiva formalizzazione dell'incarico @#lcomunque il dipendente a svolgere le
prestazioni rientranti nello stesso al di fuoril'dehrio di lavoro e in modo da non recare
pregiudizio alle attivita svolte nell'ambito deingpiti e dei doveri d'ufficio.

49.Corrispettivi

1. Il Dirigente determina, nellambito delle disgmlita del proprio budget definito dal Peg, il
corrispettivo per le prestazioni professionali relseé dipendente in forza dell'incarico conferito,
avendo riguardo a che esso sia congruo rispettorapensi generalmente corrisposti per analoghe
prestazioni professionali dall'Ente.

2. Spettano al Dirigente tutti i compiti relativi soddisfacimento degli obblighi previsti dai
commi 12, 13 e 14 dell'art. 53 del D.Lgs. n. 168/0

50.0bblighi del dipendente incaricato

1. Il dipendente cui sia conferito un incarico gsdionale ai sensi del presente regolamento, ha
l'obbligo:

- di svolgere l'attivita al di fuori dell'orario desvizio e comunque al di fuori del complesso di
prestazioni rese in via ordinaria e straordinafigEre in virtu del rapporto di impiego
pubblico;

- di non utilizzare per lo svolgimento dell'attivitacali, mezzi o strutture dell'Ente, salvo
autorizzazione del Sindaco e del Dirigente;

- di rendere pienamente compatibili lo svolgimentd'atévita oggetto dell'incarico con quella
resa in forza del rapporto di impiego pubblico e qoelle eventualmente rese a favore di altri
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soggetti pubblici o privati in ragione di altri i@mgchi assegnati ai sensi del citato art. 53 del
D.Lgs. n. 165/2001;

- di non utilizzare i risultati dell'attivita oggettalellincarico professionale conferito
dall'amministrazione per fini personali o in ret@® ad altri incarichi esterni.

51.Controlli

1. Il Dirigente adotta ogni misura utile a verifieache lo svolgimento dell'attivita oggetto
dell'incarico conferito avvenga nel rispetto degblighi previsti in capo al dipendente incaricato
dal presente regolamento e dal disciplinare d'incar

2. | competenti Settori dell'amministrazione devopoestare piena collaborazione al
Dipartimento della Funzione Pubblica e agli altrgamismi pubblici che, con propri nuclei o
soggetti svolgenti funzioni ispettive, intendanoolgere controlli sugli incarichi conferiti dal
comune a propri dipendenti.

Capo VI - INCARICHI EX ART.110 TUEL

52.Incarichi dirigenziali o di alta specializzazione aempo determinato
extra dotazionali Incarichi dirigenziali o di alta specializzazione a
tempo determinato per posti previsti nella dotazioe organica

1. Ai sensi dell'art. 110, comma 2, del D.Lgs. 67/2000, possono essere stipulati, al di fuori
della dotazione organica, in misura complessivaeanh superiore al 5% della dotazione organica
della dirigenza e dell'area direttiva e comunqueaf@eno una unita, contratti a tempo determinato
per i Dirigenti e le elevate specializzazioni, fem@stando i requisiti prescritti per la qualifida
ricoprire.

2. Il rapporto € costituito mediante stipula diafieo contratto individuale di lavoro di diritto
pubblico o, eccezionalmente e previa apposita eelibone della Giunta indicante le motivazioni
della deroga, con contratto di diritto privato.téh caso I'atto deliberativo della Giunta specifica
CCNL assunto a riferimento applicativo ovvero itexi generali di riferimento per la stipula
negoziale, mentre il trattamento economico deveressquivalente a quello previsto dal contratto
nazionale di lavoro del comparto enti locali.

3. Ferma restando la natura fiduciaria degli iratardi cui al presente articolo, l'individuazione
del contraente deve essere preceduta da una ®aspaed oggettiva valutazione intesa
all'accertamento della professionalita acquisita aandidati, anche in ruoli analoghi a quello
oggetto del costituendo rapporto, e alla valutazidelle esperienze curriculari in genere, oltre che
delle specifiche attitudini dimostrate. La valutam, operata ad esito della selezione, non dara
luogo ad alcuna graduatoria di merito.

4. Con provvedimento del responsabile del ServRarsonale, su specifiche direttive del
Sindaco, € predisposto apposito avviso pubblicoyawlata adeguata pubblicizzazione, nei modi
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definiti in relazione alla figura da selezionar®. $tesso deve specificare, tra I'altro, il termjpes
la produzione delle istanze e i criteri di scelta.

5. All'attivita di accertamento e a quella valutatiprovvede apposita commissione per la cui
composizione si rinvia a quanto previsto dal preseegolamento.

6. Il Sindaco individua con proprio atto motivatio soggetto contraente sulla scorta delle
valutazioni espresse dalla commissione, con fadbitdotivatamente discostarsene.

7. Nel contesto del suddetto atto, il Sindaco casde apposito incarico dirigenziale sulla
posizione della struttura oggetto del processautatVo, incardinando il titolare delle funzioni di
direzione nell'ambito gestionale ed organizzatietd'Ente, ovvero assegna l'incaricato nominato al
Dirigente del Servizio, qualora la posizione diaalspecializzazione non sia apicale. |l
provvedimento viene inviato all'ufficio competente materia di personale per la contestuale
costituzione del rapporto di lavoro.

8. L'incarico conferito con la procedura di cuia@mmi precedenti non puo avere una durata
superiore a quella del mandato del Sindaco.

9. Ove il rapporto sia costituito con personale digendente dell’Ente, la stipulazione del
relativo contratto individuale di lavoro determirtan effetto dalla data di decorrenza del rapporto
dirigenziale pattuita tra le parti e I'effettivasaszione delle relative attribuzioni, il collocan@n
del dipendente interessato in aspettativa senzagmisson riguardo alla posizione dotazionale di
provenienza, per tutta la durata del costituitqoafp dirigenziale a tempo determinato. E’ facolta
dellAmministrazione Comunale, di ricoprire il postlasciato temporaneamente vacante con
relativa costituzione di rapporto a tempo determonai sensi delle vigenti norme di durata
equivalente alla durata dell’aspettativa del digarid interessato.

10. Al termine del rapporto dirigenziale costituaotempo determinato, come in ogni caso di
cessazione anticipata degli effetti medesimi, aessaltresi, di diritto, gli effetti del collocamien
in aspettativa senza assegni del dipendente istes! quale, dallo stesso termine, € reinserito,
per gli effetti giuridici ed economici, nella posine dotazionale di provenienza.

11. Il trattamento economico, corrispondente alquadevisto dai vigenti CCNL del personale
degli Enti Locali, potra essere integrato da undeimita aggiuntiva commisurata alla specifica
professionalita del contraente, tenuto conto didlaporaneita del vincolo, e alle condizioni di
mercato della professionalita medesima.

12. 1l contratto, stipulato con il Dirigente ad amzo temporaneo, deve in particolare

disciplinare:

a) l'oggetto dell'incarico;

b) il contenuto delle prestazioni e le modalita dilgirmento delle stesse;

c) gli obiettivi da perseguire;

d) l'ammontare del compenso;

e) l'inizio e la durata dell'incarico;

f) i casi di risoluzione del contratto e le modaliiaddterminazione dell'eventuale risarcimento
all'ente;

g) larevoca dell'incarico e le modalita di determinae dell’eventuale indennizzo;

h) i casi di responsabilita civile e contabile;

i) l'obbligo della riservatezza;

J) le eventuali incompatibilita con l'incarico ricoper
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k) i rapporti con il Responsabile del Settore, corDitettore generale, ove nominato, con il
Segretario Generale e con gli organi politici.

Capo VIIl - GESTIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

53.1l personale

1. Il personale comunale é inquadrato nei ruolaarg e inserito nell'organigramma dell’Ente
secondo criteri di funzionalita e flessibilita oatva.

2. Ogni dipendente del Comune di Pietra Ligureguadrato in una categoria e in un profilo
professionale in base ai contratti di lavoro vigent

3. L'inquadramento nelle categorie contrattualifensce la titolarita del rapporto di lavoro, ma
non quella della specifica posizione lavorativa.

4. Con riguardo ai contenuti del profilo professit® il dipendente e assegnato dal Dirigente di
Area ad una posizione di lavoro professionale arrigpondono specifici compiti € mansioni
equivalenti a quelli connessi al profilo professitarivestito.

5. Nel rispetto delle norme contrattuali e del pooprofessionale del dipendente, la posizione di
lavoro professionale assegnata nell’Area/Settoré pssere modificata in ogni momento per
esigenze di servizio reali e motivate, sentitdpethidente interessato.

6. Ogni dipendente risponde direttamente delleditalidelle prestazioni svolte nell'ambito della
posizione di lavoro assegnata e partecipa, forndrmoprio contributo, ai momenti collegiali della
gestione, garantendo, quindi, agli altri operatarpropria costante collaborazione.

54.Disciplina delle mansioni.

1. Il dipendente deve essere adibito alle mangdenile quali &€ stato assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nellambito della classifibne professionale prevista dai contratti
collettivi ovvero a quelle corrispondenti alla aq@ea superiore che abbia successivamente
acquisito per effetto di procedure concorsualilettee.

2. In via occasionale ed in relazione a particoémigenze, il dipendente puo essere adibito in
mansioni, non prevalenti, di maggiore contenutofgmsionale rispetto alle mansioni proprie.
L’esercizio di tali mansioni non ha effetto ai fidii un diverso inquadramento giuridico ed
economico né ai fini dell’assegnazione di incariihdirezione o di responsabilita.

3. Per obiettive esigenze di servizio il dipendept® essere adibito in via continuativa a
mansioni di contenuto professionale ascrivibilea atlategoria superiore rispetto a quella di
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appartenenza, secondo le previsioni di legge emratto.

4. Nei casi previsti al comma 3, il lavoratore hattd, per il corrispondente periodo, alla
retribuzione calcolata in base alla differenzaitraattamento economico iniziale previsto dalla
categoria di appartenenza e quello iniziale dedlegoria corrispondente alle mansioni superiori di
temporanea assegnazione, fermo restando la posigimonomica di appartenenza in godimento e
guanto percepito a titolo di retribuzione indivithidi anzianita.

5. Il conferimento delle mansioni superiori € disjgodal Dirigente dell’Area nell’ambito del
guale e previsto il posto d’organico cui le mansisuperiori si riferiscono, tenendo conto delle
attitudini e dei requisiti professionali dei dipemdi cui tali mansioni possono essere attribuite.

6. L'assegnazione del lavoratore a mansioni supetisposte in difformita con le norme che
regolano la materia e nulla, restando salvo iktdirlel lavoratore alle differenze retributive.tal
caso, chi ha disposto I'assegnazione risponde pairsente, del maggior onere conseguente, se ha
agito con dolo o colpa grave.

55.Criteri generali per la mobilita interna del personale dipendente

1. La mobilita del personale all'interno della se#\rea é disposta dal Dirigente nel rispetto dei
seguenti criteri generali:

- esigenze funzionali ed organizzative connesse nallliito operativo di competenza, avendo
particolare riferimento agli obiettivi ed ai progmeni previsti dal’Amministrazione nonché al
fine di migliorare il livello di soddisfacimento tetenza;

- favorire, attraverso opportune rotazioni nelle gposizioni lavorative, I'acquisizione di una
maggiore professionalita e I'incremento quanti@&vqualitativo delle prestazioni individuali e
complessive, con specifiche attivita di formazione;

- ottimizzare il “clima ambientale” di ciascun uffigisviluppando all’interno del personale fattori
favorevoli alla produttivita e una forte motivazeoaperativa;

- ogni altra esigenza, conseguente anche ad innovamomative o a modificazioni del contesto
operativo ed organizzativo di competenza, che rerdassaria I'adozione di un provvedimento
di mobilita interna;

- esigenze segnalate dai dipendenti.

2. Prima di disporre la mobilita, il Dirigente védua le richieste e le osservazioni dei dipendenti
interessati, aventi ad oggetto le proprie aspirazilb carattere professionale o personale. In ogni
caso non puo essere considerato un provvedimentwdilita I'affidamento ad un dipendente di
altre o di diverse operazioni nell’ambito dellossie Servizio di assegnazione.

3. La mobilita del personale tra diverse Aree o gogue la modificazione dell'assegnazione da
un Dirigente ad un altro, € disposta dal Dirett@enerale o, ove non nominato, dal Segretario
Generale, sentiti i Dirigenti interessati, anchepsaposta degli stessi o di uno di essi. | criteri
generali per tali trasferimenti sono gli stesstwlial comma 1.

4. La mobilita pud essere attuata per sopperireadi@sigenze temporanee che permanenti e
pertanto puo essere provvisoria, con indicazionendiermine o della circostanza che il dipendente
sara successivamente ricollocato nella posizioigale, oppure a tempo indeterminato, ferma
restando, naturalmente, la facolta di ricorrereuavi provvedimenti in caso di mutate esigenze
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organizzative.

56.Gruppi di lavoro

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro irgdgiali, qualora cio si renda necessario al éine
curare in modo ottimale il perseguimento di obietthe implichino I'apporto di professionalita
gualificate e differenziate.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamerdel gruppo € affidato al Responsabile di
Settore avente competenza prevalente o, qualommg@ssibile determinarla, ad altro Responsabile
individuato nell'atto istitutivo.

3. La competenza in ordine allistituzione del grodi lavoro € della Giunta Comunale, su
proposta del Sindaco, sentito il Direttore Geneoaleve non nominato, il Segretario Generale.

4. La responsabilita della gestione delle risorgkelecoordinatore del gruppo, fermo restando
che, relativamente a cio, egli dovra attenersi pitecedure di consultazione degli altri membri del
gruppo di lavoro eventualmente previsto nell'atdduitivo.

57.Orario di servizio ed orario di lavoro

1. Il Sindaco, su parere del Segretario Generalel eispetto del vigente sistema di relazioni
sindacali, emana direttive generali in materiardrio di servizio, articolazione dell’orario di laro
e orario di apertura al pubblico degli uffici. lgra caso l'orario di lavoro é funzionale all’orado
servizio e di apertura al pubblico.

2. Il controllo sullorario di lavoro svolto dai pendenti, in rapporto agli obblighi
contrattualmente previsti, € demandato ai rispefivigenti ed ai Responsabili degli Uffici di
assegnazione, in esplicazione della loro funziongedtione del personale; a tal fine gli stessi
svolgono le seguenti attivita e si avvalgono dgusati strumenti:

- controllo giornaliero della presenza in servizio dascun dipendente assegnato e delle
disposizioni sull'orario di carattere generale, clod di quelle particolari eventualmente
impartite;

- segnalazione, con la massima tempestivita, al SerWwWersonale delle cause di mancata
timbratura e/o delle anomalie riscontrate, al fitedla regolarizzazione dell’orario individuale
ovvero, in caso di malattia, della richiesta ditaisiscale;

- nel caso in cui il Dirigente/Responsabile dell'idid, interpellato il personale interessato, non
ravvisi giustificazioni per le assenze, per le naeedi orario o per le anomalie emergenti dal
tabulato mensile delle presenze, dovra comuniedeecircostanza al Servizio Personale al fine
delle corrispondenti decurtazioni della retribuaaavviare, qualora ne ricorrano i presupposti,
le eventuali iniziative di carattere disciplinare;

- il Servizio Personale deve prestare la piu compleddlaborazione ai Dirigenti ed ai
Responsabili degli Uffici per la loro funzione dindrollo dell’orario, fornendo in particolare
indicazioni in ordine alle diverse situazioni ver#bili nel corso dell’orario mensile e alle cause
di giustificazione delle assenze;
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- il controllo e la verifica dell'orario sono dirathente collegati all’attivita di autorizzazione e
monitoraggio dello svolgimento delle prestazioniadioro straordinario;

- tali prestazioni sono rivolte a fronteggiare stiioai di lavoro eccezionale e non possono essere
utilizzate come fattore ordinario e generalizzatprdgrammazione del tempo-lavoro, pertanto
le eccedenze mensili di orario non possono darduww@agamento di compensi 0 recuperi se
non conseguenti a preventive autorizzazioni.

3. Ritardi reiterati dopo lo spirare del terminefigissibilita, costituiscono inosservanza delle
disposizioni di servizio in tema di orario di lasoe danno luogo all’attivazione del regime
sanzionatorio oppure, in casi eccezionali, da eadutaso per caso in relazione alla possibilitandi
comportamento non colpevole del dipendente, al smopero breve.

4. Per quanto non previsto nel presente articoperela disciplina dell’orario di lavoro, si fa
espresso rinvio alla normativa contrattuale e latli& vigente in materia.

58.Part time

1.1 posti part-time previsti nella dotazione organo trasformati su richiesta non possono essere
superiori al contingente massimo determinato ine@s® a quanto previsto dalla normativa
contrattuale e legislativa vigente in materia.

2. Fatte salve le ipotesi di cui all’art. 12-bignuma 1, del D.Lgs. n. 61/2000, costituetee
gpecialis a favore di una specifica categoria di soggeltirapporto di lavoro del dipendente
comunale puo essere trasformato da tempo pienonpotgarziale, entro sessanta giorni dalla
presentazione della relativa richiesta, formulatcosdo le modalitd previste dalla vigente
disciplina.

3. Il Dirigente Responsabile del Servizio Personsdatito il parere del Dirigente cui € assegnato
il dipendente interessato:
a) formalizza l'avvenuta trasformazione del rappoitawaoro;
b) nega con provvedimento motivato la trasformazigonando l'attivita di lavoro che si intende
svolgere determini conflitto di interessi con laeifica attivita di servizio svolta ovvero nel caso
in cui la trasformazione comporti, in relazioneeathansioni svolte dal dipendente, pregiudizio alla
funzionalita del’Amministrazione.

4. | provvedimenti di cui al comma precedente sadottati dal Direttore Generale o, ove non
nominato, dal Segretario Generale, quando la sthaigia avanzata dai Dirigenti.

59.Collocamento a riposo d’ufficio

1. | dipendenti sono collocati a riposo d'ufficialdorimo giorno del mese successivo a quello
del compimento del 65° anno di eta, tanto per ginuni quanto per le donne, fatta salva la
possibilita di continuare lattivita lavorativa finalla data della decorrenza economica della
pensione, a domanda del dipendente. | dipendemtd sdtresi collocati a riposo d'ufficio al
raggiungimento dell'anzianita massima di servizid@ anni, fatto salvo quanto previsto da norme
di legge vigenti o di futura emanazione.
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2. Nel periodo intercorrente tra i 24 e i 12 masicgdenti il raggiungimento del limite di eta o di
servizio di cui al comma 1, tenuto conto delle $ime di uscita, il dipendente pud presentare
domanda per rimanere in servizio per altri due .anni

3. L’Amministrazione Comunale ha facolta, in badke groprie esigenze organizzative e
funzionali, di accogliere la richiesta, in relazoalla particolare esperienza professionale maturat
dal richiedente.

4. Sulla richiesta decide il Direttore Generaleogg non nominato, il Segretario Generale,
sentito il parere del Dirigente dell’Area interess& del Dirigente Responsabile del Servizio
Personale.

5. Nel caso di richiesta presentata da un Dirigel#eidera il Direttore Generale o, ove non
nominato, il Segretario Generale.

6. Le disposizioni previste dai commi precedenth s0applicano ai dipendenti che non hanno
ancora raggiunto il requisito di contribuzione mioi per la maturazione del diritto a pensione al
compimento del 65° anno di eta.

60.Patrocinio legale

1. LUEnte, anche a tutela dei propri diritti ed drgssi, ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penale e@ifronti di un suo dipendente per fatti o atti
direttamente connessi all'espletamento del serve&i@l’adempimento dei compiti d’ufficio,
assumera a proprio carico, a condizione che nogigasonflitto d’interessi, ogni genere di difesa
sin dall'apertura del procedimento facendo asssierdipendente da un legale di comune
gradimento.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva gecémnmessi con dolo o colpa grave, 'Ente
ripetera dal dipendente tutti gli oneri sosteneti la sua difesa.

61.Telelavoro o lavoro a distanza

1. I Comune promuove forme di telelavoro o laveralistanza nel rispetto dei regolamenti
governativi e della contrattazione collettiva alkfidi:
- razionalizzare I'organizzazione del lavoro in temidi costi e di operativita;
- per realizzare economie di gestione attraversl@go flessibile di risorse umane;
- valorizzare I'impiego flessibile delle risorse uneam|'opportunita di scelta del lavoro flessibile
dei dipendenti;
- valorizzare i benefici sociali e personali del km®ro previsti dalla contrattazione collettiva.
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PROFILI PROFESSIONALI E RELATIVE MANSIONI

CATEGORIA B

Costituisce la categoria professionale d’ingressgddd®mune di Pietra Ligure.

Sono richieste buone conoscenze specialistichec(ildbase teorica € acquisibile con la scuola
dell’'obbligo, generalmente accompagnata da corfrdnazione specialistici ) e un discreto grado
di esperienza nelle mansioni che hanno contenutpaoperativo.

Puod coordinare I'attivita di personale inquadragienposizioni inferiori. L'attivita e caratteriziza

da discreta complessita dei problemi da affronéaaenpiezza delle soluzioni possibili. Le relazioni
organizzative interne sono di tipo semplice ancheptu soggetti interagenti, quelle esterne ( con
altre istituzioni ) sono di tipo indiretto e fornealquelle co I'utenza sono di natura diretta.

Rientrano nella categoria i profili professionali @secutore tecnico specializzato — esecutore
operativo specializzato e esecutore scolasticaapezato.

ESECUTORE TECNICO SPECIALIZZATO — Accorpa i profdrofessionali di:

Elettricista specializzato - Esecutore cimiterialEsecutore di magazzino — Autista - Falegname
specializzato - Giardiniere specializzato - ldieubkpecializzato - Muratore specializzato - Operai
specializzato.

Le mansioni consistono nell’esecuzione di operazieonico manuali di tipo specialistico quali
installazione, montaggio, controllo, riparazioneitdizzo di apparecchiature, attrezzature, arredi,
automezzi ed impianti, messa a dimora del verdéblprd) manutenzione ordinaria degli stessi,
conduzione di motomezzi, automezzi e macchine oparper il trasporto di materiali e/o persone.
Possono inoltre essere richieste particolari aziliini o patenti.

ESECUTORE OPERATIVO SPECIALIZZATO - Profili profeisnali accorpati:
Messo notificatore — Esecutore amministrativo —niiealista - Coadiutore di biblioteca —
Esecutore ai servizi generali — Centralinista.

Provvede all’esecuzione di mansioni di caratteez@svo quali I'utilizzo di centraline telefoniche,
p.c e fotocopiatrici, protocollazione e classificaee di corrispondenza, inserimento dati a
terminale e/o scrittura di provvedimenti e letteretificazione di atti, vigilanza di locali ed idf,
prime informazioni all’'utenza,

ESECUTORE SCOLASTICO SPECIALIZZATO — Accorpa i segti profili professionali :
Cuoco — Esecutore scolastico — Esecutore di Ishitiizcolastiche.

Provvede all’esecuzione di attivita tecnico manudilitipo specialistico quali preparazione ed
erogazione di pasti. Puo svolger mansioni di paleipicco,a manutenzione . Collabora inoltre con
il personale educativo, cura la vigilanza dei bambtontrolla I'efficienza della struttura cui é
assegnato.
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CATEGORIA C

Sono richieste approfondite conoscenze monospstithie ( la base teorica di conoscenza e
acquisibile con la scuola media superiore ) e/aqrado d’esperienza pluriennale con necessita
d’aggiornamento.

Le mansioni svolte hanno contenuto concettualeresponsabilita di risultati relativi a specifici
processi produttivi/amministrativi.L’attivita € Gdterizzata da media complessita dei problemi da
affrontare, basata su modelli esterni predefingigamificativa ampiezza delle soluzioni possibili.

Puod essere nominato responsabile di un ufficiofaomione di coordinamento, sotto la supervisione
del responsabile del Servizio, del personaleeauticio assegnato.

Le relazioni esterne con altre istituzioni sonelendi tipo diretto, quelle con l'utenza sono di
natura diretta.

Rientrano nella categoria i profili professionali ldtruttore tecnico — Istruttore informatico —
Istruttore educativo socio/culturale — Assisteritbildlioteca - Istruttore amministrativo/contabie
Agente di Polizia Municipale e Assistente di Palixlunicipale.

ISTRUTTORE TECNICO - Profili professionali accotpa
Geometra e tecnico ambiente.

Provvede a svolgere attivita istruttoria in camponico, amministrativo e contabile, propone gli
interventi manutentivi, collabora alla progettazai opere, o le progetta direttamente, pud essere
incaricato della direzione lavori.Nell'espletamentll’attivita di controllo effettua sopralluoghi d
cantieri, fabbricati e aree pubbliche.

ISTRUTTORE INFORMATICO - Profili professionali acgati :
Istruttore gestione sistemi informatici — Progranwna— Programmatore di gestione operativa.

Provvede alla gestione e al controllo del sistenfarmatico, predispone I'analisi tecnica e la
struttura degli archivi delle banche dati, aggiatrsasstema informativo territoriale.

ISTRUTTORE EDUCATIVO SOCIO/CULTURALE - Profili pressionali accorpati:

Istruttore attivita socio/culturali — Educatorerdanzia.

Promuove lo sviluppo psicologico del bambino, b gurimo processo formativo ed educativo teso
alla sua socializzazione e all’apprendimento dkino del gruppo dei coetanei. Puo altresi operare

nello svolgimento di compiti inerenti il campo sofulturale, ivi compresa la formazione
extrascolastica dei bambini e ragazzi in difficolta

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO — CONTABILE — Profili préessionali accorpati:
Istruttore amministrativo — Istruttore statistic&kagioniere.

Svolge attivitd di carattere istruttorio sia in g@namministrativo che in quello economico-
finanziario, rilascia certificazioni e documenti.

AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE e ASSISTENTE DI POEZIA MUNICIPALE.

Per la disciplina e trattazione dei profili profiesali si rinvia a quanto previsto dal vigente
Regolamento di Polizia Municipale.
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CATEGORIA D

Sono richieste elevate conoscenze plurispecidiisti€¢ la base teorica di conoscenza é acquisibile
con i titoli di studio previsti nel presente Regoknto ) e/o un grado d’esperienza pluriennale, con
frequente necessita d’aggiornamento.

Appartengono a questa categoria i lavoratori ( &xg\. e VIII g.f ) svolgenti attivita caratteriate

da:

- contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttdom responsabilita di risultati relativi ad impaorti

e diversi processi produttivi/amministrativi;

- elevata complessita dei problemi da affrontare thasa modelli teorici non immediatamente
utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzionssibili;

- relazioni organizzative interne di natura compeg®estite anche tra unita organizzative diverse
da quella d’appartenenza; quelle esterne ( coe #&tituzioni e con l'utenza) sono di tipo
diretto, anche con rappresentanza istituzionale.

- Coordinamento, quale responsabile di servizio acioff di altro personale inquadrato nelle
posizioni inferiori.

Nellambito della categoria vengono individuati itotari di posizioni organizzative di cui

all'art.11bis c.6) del presente Regolamento, aliquaichiesto — con assunzione diretta di elevate

responsabilita di prodotto e risultato — lo svolgito di:

- funzioni di direzione di unita organizzative di fiemlare complessita, caratterizzate da un
elevato grado di autonomia gestionale e organizzati

- attivita con contenuti di elevata professionalitgpecializzazione correlate al titolo di studio e/o
all'iscrizione in albi professionali;

- attivita di staff e/o di studio, ricerca, ispettivd# vigilanza e controllo caratterizzate da elevat
autonomia ed esperienza.

A livello esemplificativo possono individuarsi itsmelencati profili professionali:

ISTR.DIR/ FUNZIONARIO SOCIO CULTURALE ( Bibliotec®, Funzionario per le istituzioni e
attivita cultuali, Funzionario attivita socio-adsisziali...)

Effettua attivita di programmazione, organizzaziogentrollo e verifica delle attivita socio-
assistenziali, culturali, bibliotecarie, di informane all’'utenza e di pubbliche relazioni.

Promuove, organizza e realizza iniziative finaltezalla conoscenza e alla divulgazione della
produzione culturale, del patrimonio storico, &itis, librario ecc curando la scelta dei mezzi di
comunicazione.

ISTR.DIR/ FUNZIONARIO TECNICO ( Geometra, Architeftingegnere...)

Provvede alla ricerca, acquisizione ed illustragioti dati e norme tecniche al fine della
predisposizione di progetti ed elaborati ineremtidalizzazione e/o manutenzione di edifici,impiant
e infrastrutture; gestisce linventario dei benimiwbili.Imposta elaborati tecnici o tecnici-
amministrativi; propone gli interventi manutentivapllabora alla progettazione di opere, o le
progetta direttamente, puo essere incaricato dekaione dei lavori.

ISTR.DIR/ FUNZIONARIO INFORMATICO ( Analista di pedure, Analista programmatore,
Specialista di software, Analista programmatore...)

Effettua I'analisi tecnica, la struttura delle ifasi tracciati degli archivi delle procedure di da
automatizzare, ne cura il collaudo e la gestioneggre ad analisi e controlli delle prestazioniedel
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risorse hardwere e softwere e della rete di trasome dati.
ISTR.DIR/ FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Istruisce, predispone e redige atti riferiti alidgta amministrativa dell’Ente.

Svolge attivita di supporto sotto il profilo tecatgiuridico a favore del’Amministrazione e degli
altri Uffici. Puo gestire e — in conformita dellgettive impartite dal’ Amministrazione — definiie
via stragiudiziale le vertenze del Comune.

ISTR.DIR/ FUNZIONARIO CONTABILE
Svolge attivita istruttoria in campo amministrativontabile, predispone e redige atti, espleta
mansioni inerenti ad attivita di ricerca, studio edaborazione dati in funzione della

programmazione e della gestione economica finaiaziil'Ente.

ISPETTORE DI VIGILANZA E FUNZIONARIO DI VIGILANZA
Per questi profili si rinvia a quanto previsto daente Regolamento di P.M
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Allegato A

DISCIPLINA DELLE MODALITA DI ASSUNZIONE ALL'IMPIEGO
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CAPO | - NORME GENERALI PER L’ACCESSO Al POSTI

ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Il presente Regolamento disciplina le modalita cjuasizione delle Risorse umane necessarie ad
assicurare all’Ente il perseguimento dei suoi iistituzionali, in attuazione degli articoli 30, 356

e 52 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

ART. 2 - REQUISITI GENERALI PER L’ACCESSO

Possono accedere agli impieghi presso '’Amminigtreez i soggetti in possesso dei seguenti
requisiti generali:

1) cittadinanza italiana o di uno degli Stati mend®wl’'Unione Europea, fatte salve le eccezioni
indicate nel DPCM del 7 febbraio 1994, n. 174. Saumiparati ai cittadini gli italiani non
appartenenti alla Repubblica. | cittadini deglitBtaembri dell’Unione Europea devono godere dei
diritti civili e politici anche negli Stati di app@nenza ed un’adeguata conoscenza della lingua
italiana (tale requisito sara accertato nel corstiedprove). Ai sensi dell'art. 38 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, gli stessi noossono inoltre accedere ai posti che
nell Amministrazione, implichino esercizio direttm indiretto di pubblici poteri o attengano alla
tutela dell'interesse nazionale ovvero per i quabn possa prescindersi dal possesso della
cittadinanza italiana.

2) idoneita fisica allimpiego: '’Amministrazioneahfacolta di sottoporre a visita medica il
personale da assumere in base alla normativa @gent

3) titolo di studio previsto per il posto messoamaorso e/o gli altri eventuali requisiti sostafizia
previsti di volta in volta nel bando di concorsa pammissione alle selezioni. Per 'ammissione a
particolari profili funzionali pud essere presaitfabilitazione professionale e/o l'iscrizione ad
Albi. Per i cittadini dell’lU.E. il titolo di studip qualora conseguito all'estero, deve essere
riconosciuto equipollente al titolo di studio itlio prescritto e deve indicare la votazione
conseguita. Al riguardo i candidati — cittadiniliaai o della U.E. — che hanno conseguito il titdlo
studio presso istituti esteri devono essere in gssss del provvedimento di riconoscimento o
equiparazione previsto dalla vigente normativa.

4) godimento dei diritti civili e politici: non pesno accedere all'impiego coloro che non godono
dei diritti civili e politici; per i cittadini deth Comunita europea va dichiarato il godimento dttid
civili e politici nello stato di appartenenza,

5) eta: non inferiore agli anni 18. In relazion& geculiarita dei posti da coprire il bando potra
stabilire limiti massimi di eta.

6) regolarita della propria posizione rispetto amblighi di leva (solo per i concorrenti di sesso
maschile soggetti all’obbligo).

Non possono accedere agli impieghi coloro che s&ab licenziati da un precedente pubblico
impiego, destituiti o dispensati dall'impiego pressa Pubblica Amministrazione per persistente
insufficiente rendimento, ovvero siano stati dichiadecaduti da un pubblico impiego, ai sensi
dell'art. 127, 1° comma, lettera d), del D.P.R.dgEhnaio 1957, n. 3. Sono esclusi, inoltre, coloro
che abbiano riportato condanne penali che impedisa sensi delle vigenti disposizioni in
materia, la costituzione del rapporto di impiega &ubbliche Amministrazioni;

| requisiti di cui al presente articolo devono esggosseduti alla data di scadenza fissata neldband
per la presentazione della domanda di ammissiordev®no permanere anche al momento
dell'assunzione, fatto salvo quanto previsto dadiene di legge.

Il difetto dei requisiti prescritti dal bando comfeoda parte dellAmministrazione il diniego alla
sottoscrizione del contratto individuale di lavaan il vincitore di concorso.

ART. 3 - MODALITA’ DI ACCESSO

L’assunzione alle dipendenze del Comune di Pieigare avviene tramite contratto individuale di
lavoro, nel rispetto delle seguenti procedure diutamento:
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d. concorso pubblico, aperto a tutti, per esami, fieli €d esami,per titoli, per corso-
concorso o per selezione mediante lo svolgimenfaralre volte all'accertamento della
professionalita richiesta dalla categoria e dafilorgrofessionale, avvalendosi anche di
sistemi automatizzati;
€. concorso unico pubblico con altri Enti Pubblicieyia stipula di apposito accordo;
f. mediante avviamento degli iscritti nelle liste dollocamento ai sensi della
legislazione vigente per le categorie ed i prgdér i quali e richiesto il solo requisito
della scuola dell'obbligo, facendo salvi gli evetitwlteriori requisiti per specifiche
professionalita;
g. mediante richiesta di avviamento degli iscritti laehpposite liste costituite dagli
appartenenti alle categorie protette di cui allgge 12 marzo 1999, n. 68, nonché
mediante le convenzioni previste dall’art. 11 detledesima legge;
h. ricostituzione del rapporto di lavoro, ai sensiqilianto previsto dalla normativa
contrattuale vigente nel tempo;
i. mobilita da altre pubbliche amministrazioni, ai siemell'art. 30 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165.
Fermo restando che di norma le procedure concaiselattive vengono espletate direttamente
dallAmministrazione Comunale, la stessa ha fagoital rispetto della vigente normativa in
materia, di affidare ad idonei soggetti, pubblicprvati (es. aziende specializzate in selezioni di
personale), I'espletamento parziale e/o totalgpdsiedimenti in parola.
L’assunzione per concorso pubblico e effettuataiprespletamento delle procedure di mobilita di
cui agli artt. 30 e 34 bis del decreto legislatB@® marzo 2001, n. 165 ed all’art. 40 del presente
Regolamento.
L’Amministrazione Comunale puo adottare, quandcaileostanze o la figura professionale lo
richiedano, il metodo della preselezione con pmwerso propedeutico che consiste nel selezionare
i concorrenti attraverso specifiche prove attitatlincosi da ammetterli alle prove selettive
nell’ambito del concorso, tenuto a cura e spesémed.
Alle prove e al corso sara ammesso un numero diidat non inferiore al numero dei posti messi
a concorso aumentato del 20%, determinato dal Cemun
Il corso di cui al comma 4 sara organizzato chiahoaad insegnarvi tecnici esperti delle materie
oggetto d’esame. Al suo termine un’apposita comiongs esaminatrice, di cui dovra far parte
almeno un docente del corso, procedera ad esaitti edrorali con predisposizione di graduatorie
di merito per il conferimento dei posti.
La commissione € unica per le preselezioni e p@rdee di concorso ed € composta ai sensi del
presente Regolamento.
Con le medesime procedure e modalita del presami@olo € reclutato il personale a tempo
parziale.

CAPO Il - CONCORSI

ART. 4 - POSTI DESTINATI A CONCORSO PUBBLICO

Sono messi a concorso i posti disponibili nellaadmtne organica dell’ente che 'amministrazione
comunale intende ricoprire in conformita alle pséemi del piano delle assunzioni.

Ferme restando le riserve di legge, si consideposti disponibili sia quelli vacanti alla data di
approvazione del bando di concorso sia quelli chdteranno tali, per effetto di collocamento a
riposo od altro qualsiasi evento, entro il limifevdlidita della graduatoria di merito.

| posti disponibili da mettere a concorso devorgess coperti entro 6 mesi dalla data del relativo
bando.

Sul complesso dei posti che si intendono ricogir@plicano le riserve di legge.
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Il concorso pubblico consiste in prove a contertetwico e/o pratico attinenti alla professionalita
del relativo profilo e ( nel caso sia per titoli esami ) valutazione dei titoli culturali, profemsali e

di servizio, con criteri predeterminati, prevedenole possibile, il ricorso a procedure semplifcat
e automatizzate.

Il concorso pubblico deve svolgersi con modalita ok garantiscano la imparzialita, I'economicita
e la celerita di espletamento, ricorrendo, ove s&a@o, all’ausilio di sistemi automatizzati, diret
anche a realizzare forme di preselezione.

ART. 5 - PROGRESSIONI DI CARRIERA

Nei concorsi pubblici banditi per la copertura bihano due posti dello stesso profilo professionale,
puo essere prevista una riserva non superioredalds®yli stessi a favore dei dipendenti dell’Ente.
L'attribuzione dei posti riservati al personaleemb e finalizzata a riconoscere e valorizzare le
competenze professionali sviluppate dai dipendeitti, relazione alle specifiche esigenze
dell’Amministrazione Comunale.

Per usufruire della riserva il dipendente comurtidee farne esplicita richiesta nella domanda di
partecipazione alla selezione e deve essere iregasgel titolo di studio previsto per l'accesso
dall'esterno, come stabilito dalle norme di legggenti. Coloro che intendono avvalersi della
riserva non devono pagare la tassa di selezione.

In caso di selezione bandita con riserva al petednterno la graduatoria finale sara unica.

Dopo la nomina dei vincitori, 'Ente potra valutase procedere allo scorrimento della graduatoria
per gli eventuali posti che si rendessero vacapiplicando il meccanismo della riserva in modo
alternato rispetto ai candidati esterni.

ART. 6 — BANDO DI CONCORSO
| concorsi sono indetti, su specifico indirizzo clee Giunta fornisce nel piano annuale delle
assunzioni, con provvedimento del Dirigente Resgbites del Servizio Personale.
Il bando di concorso deve contenere:

— il numero, la categoria il profilo professionale gesti messi a concorso;

- l'eventuale percentuale di riserva di posti a faviel personale interno;

— il tipo di selezione e il trattamento economicalmassegnato al posto;

— I'eventuale previsione di forme di preselezione;

— limporto e le modalita di versamento della tassseatezione;

— le dichiarazioni di legge da inserire nella domaddammissione;

— il diario e la sede delle prove ovvero le modalifa seguire per la loro successiva

comunicazione ai candidati;

— il termine e le modalita di partecipazione allaegene;

- la documentazione da produrre;
Deve indicare inoltre:
- le materie oggetto delle prove scritte ed omalicompresa l'indicazione delle lingue stranieite,
contenuto delle prove pratiche, nonché la votazioi@ma richiesta per 'ammissione alle prove
orali;
- I requisiti soggettivi generali e particolarifiesti per 'ammissione all'impiego;
- i titoli che danno luogo a precedenza o a prefmea parita di punteggio, nonché i termini e le
modalita della loro presentazione;
- le percentuali dei posti eventualmente risergtatieggi a favore di determinate categorie;
- le modalita con cui i candidati disabili, in rel@ne al proprio handicap, sono tenuti a comunicare
'eventuale necessita degli ausili per sostenemgdee che consentano agli stessi di concorrere in
effettive condizioni di parita con gli altri, airsg dell’art. 16, comma 1, della legge 12 marzo9,99
n. 68, nonché l'eventuale necessita di tempi adyiyrai sensi dell’art. 20 della legge 5 febbraio
1992, n. 104;
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- ogni altra notizia ritenuta opportuna, tenendeeal conto di quanto previsto dalla legge 7 agosto
1990, n. 241, e ss.mm.i.

Puo contenere in relazione al particolare profilesep a concorso o al contenuto delle prove
d’esame:

- la facolta di consultare, durante le prove dinesascritte, esclusivamente testi di legge e di
regolamenti in edizioni non commentate né annatatemassime di giurisprudenza,

- la facolta di consultare eventuali pubblicazioninanuali tecnici durante le prove scritte, per le
selezioni a posti relativi a profili professionedcnici.

Il bando di concorso deve, altresi, contenere tazicine della legge 10 aprile 1991, n. 125, che
garantisce pari opportunita tra uomini e donne lf@@cesso all'impiego, come anche previsto
dall'art. 57 del decreto legislativo 30 marzo 2001165, e l'autorizzazione, ai sensi del decreto
legislativo 30 giugno 2003, n. 196, sull'utilizzoildrattamento dei dati personali dei candidati,
anche per finalita analoghe a quelle del bando.

Nel caso in cui il bando di concorso preveda ilridie la sede delle prove di esame, nessuna
ulteriore comunicazione in merito € dovuta ai cdatiiammessi al concorso stesso.

ART. 7 - PUBBLICAZIONE DEL BANDO DI CONCORSO
Di ogni concorso € data pubblicita mediante:
— pubblicazione all’albo Pretorio comunale e sul sstduzionale per tutto il periodo utile per
la presentazione delle domande di partecipazidrenon puo essere inferiore a 30 giorni;
— pubblicazione di un avviso di concorso conteneriteegfremi del bando e lindicazione
della scadenza del termine per la presentaziome dieinande sulla Gazzetta ufficiale;
— invio, a mezzo di posta elettronica, di copia dmhdo o avviso ai comuni limitrofi, ad Enti,
Uffici, Associazioni e OO.SS. territoriali, cuiblando possa interessare.

ART. 8 — MODIFICAZIONI DEL BANDO DI CONCORSO

E’ facolta dellAmministrazione, per motivate esige e con apposito provvedimento motivato del
Dirigente Responsabile del Servizio Personale,qutere:

a) alla riapertura, se gia scaduto, od alla prarggena della scadenza, del termine fissato nel
bando per la presentazione della domanda di pp#azocine alla selezione. Il provvedimento e
pubblicato con le stesse modalita adottate peraiidb iniziale. Restano valide le domande
presentate in precedenza, con facolta per i catddiaprocedere, entro il nuovo termine,
all'integrazione della documentazione se prevista;

b) alla rettifica od all'integrazione del bando. beodifiche comportano la ripubblicazione del
bando, ovvero la comunicazione a tutti i candidhg vi hanno interesse, a seconda dell’'oggetto
della modifica. In particolare, qualora la rett#fidguardi i requisiti di accesso, o le prove dieea

il provvedimento dovra prevedere la riaperturatdahine, o la proroga dello stesso;

c) alla revoca del bando in qualsiasi momento gelb@edura selettiva. Il provvedimento deve
essere comunicato a tutti coloro che hanno presedtsnanda.

ART. 9 - DOMANDE DI AMMISSIONE AL CONCORSO E DOCUME NTI DA
ALLEGARE

Le domande di ammissione al concorso, redatte ita cemplice, devono essere indirizzate e
presentate direttamente, o0 a mezzo raccomandatavsaso di ricevimento all’Amministrazione
Comunale, o tramite posta elettronica certificéat. 16-bis del decreto legge 29 novembre 2008,
n. 185, convertito, con modificazioni, dalla legfzgennaio 2009, n. 2), con esclusione di qualsiasi
altro mezzo, entro il termine perentorio fissatblvendo. Ove tale termine scada in giorno festivo,
deve intendersi prorogato automaticamente al gisegniente non festivo.

La domanda deve essere redatta preferibilmentendedo schema che viene allegato al bando di
concorso, riportando tutte le indicazioni che, selmole norme vigenti, i candidati sono tenuti a
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fornire. Il candidato deve essere ammonito circeefponsabilita in cui incorre in caso di false o
mendaci dichiarazioni.

L’Amministrazione Comunale non assume responsabjiiér la dispersione di comunicazioni
dipendente da inesatte indicazioni del recapitqade del concorrente oppure dalla mancata o
tardiva comunicazione del cambiamento dell'indioizndicato nella domanda, né per eventuali
disguidi postali o telegrafici, 0 comunque impulialai fatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore.

Nella domanda di ammissione il candidato deve dretne sotto la propria responsabilita:

a. cognome, nome e residenza;

b. esatto recapito, qualora il medesimo non coincatala residenza, presso il quale deve, ad
ogni effetto, essere fatta qualsiasi comunicazione;

c. il'luogo e la data di nascita;

d. eventuali titoli che danno diritto a riserva di pps a preferenze di legge;

e. possesso della cittadinanza italiana, salvo quamévisto dal presente regolamento e
dall’art. 38 del decreto legislativo 30 marzo 2001165.

f. godimento dei diritti civili e politici: non possonaccedere all'impiego coloro che non
godono dei diritti civili e politici; per i cittadi della Comunita europea va dichiarato |l
godimento dei diritti civili e politici nello statdi appartenenza;

g. le eventuali condanne penali riportate (la diclaemae va resa anche se negativa). Salvo i
casi, stabiliti dalla legge, per alcune tipologie rdati che escludono I'ammissibilita
all'impiego, il Comune si riserva, di valutare, aroprio insindacabile giudizio,
'ammissibilita allimpiego di coloro che abbianportato condanna penale irrevocabile alla
luce del titolo del reato, dell'attualita 0 mend demportamento negativo in relazione alle
mansioni della posizione di lavoro messa a concorso

h. i servizi prestati presso pubbliche amministrazi@eniconseguenti eventuali cause di
risoluzione del rapporto di pubblico impiego;

i. di non essere stato destituito, dispensato o detmadecaduto dall'impiego presso una
Pubblica Amministrazione ovvero licenziato per ptemnte insufficiente rendimento o a
seguito dell’accertamento che I'impiego venne cgoge mediante la produzione di
documenti falsi o mezzi fraudolenti.

J. di essere fisicamente idoneo all'impiego;

k. lo stato civile e, eventualmente, il numero déli figcarico;

I. la posizione nei riguardo degli obblighi di leva peittadini italiani soggetti all’obbligo;

m. il comune di iscrizione nelle liste elettorali, @re il motivo della non iscrizione o della
cancellazione dalle medesime;

n. possesso del titolo di studio richiesto, con ingiicae della votazione riportata, della durata
del corso di studi e dell'lstituto che ha rilasoidtpredetto titolo (se necessario); i cittadini
dellU.E. o i cittadini italiani che abbiano consdg il titolo di studio all'estero devono
produrre il provvedimento di riconoscimento o e@ugzione da cui risulti che il titolo di
studio conseguito all'estero € equipollente alditi studio italiano prescritto;

0. possesso del titolo di servizio e/o professiondte abilitativo eventualmente richiesto e
relativo provvedimento di riconoscimento o equigayae ad analogo titolo conseguito in
Italia.

p. lindicazione della lingua straniera scelta pepiava orale, laddove il bando lo preveda.

Gli appartenenti alle categorie protette di cuadéigge 12 marzo 1999, n. 68, che concorrano ai
sensi e per gli effetti di quanto previsto dallgge medesima, devono dichiarare, pena I'esclusione
dalla riserva, anche l'iscrizione negli elenchcdi all’art. 8 della legge stessa, nonché in adtva

al possesso del requisito di cui alla lettera J)ptecedente comma, tranne gli orfani e vedove ed
equiparati, di non aver perduto ogni capacita latrea e che la natura ed il grado della loro
invalidita non e di danno alla salute ed alla incoita dei compagni di lavoro o alla sicurezza degl
impianti.
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Ai sensi e per gli effetti dell’art. 20 della Leg§e2.1992, n. 104, i candidati portatori di hangdica
nella domanda dovranno fare esplicita richiestalidagsili necessari, in relazione al proprio
handicap, per poter sostenere la prova d’esamehgdieventuale necessita di tempi aggiuntivi per
l'espletamento della prova stessa. In tale casdmaor dell’espletamento delle prove,
I’Amministrazione si riserva di chiedere appositatidicazione medica, rilasciata da competente
struttura sanitaria, relativa alla necessita digiesnpplementari e di ausili specifici.

Alla domanda di ammissione deve essere allegaiadauta di versamento della tassa di concorso
fissata dal bando, non rimborsabile, effettuataeomodalita specificate nel bando.

Alla domanda deve essere altresi allegata fotoatipia documento valido di riconoscimento.

| candidati classificati a pari merito nella grathuea verranno invitati a produrre, entro il termin
perentorio fissato nella richiesta, idonea docuirmdnhe in carta semplice attestante il possesso dei
titoli di riserva, preferenza o precedenza, a paiit valutazione, dichiarati nella domanda, dalla
guale risulti altresi il possesso del requisitoa aflata di scadenza del termine utile per la
presentazione della domanda di ammissione al ceacor

E’ fatta salva la possibilita di regolarizzaziorelld domande che presentino imperfezioni formali:
il nuovo termine che verra fissato avra carattepgedentorieta.

La partecipazione al concorso comporta la esplieitancondizionata accettazione delle norme
stabilite dalle disposizioni di legge vigenti in t@aa, ivi comprese quelle inerenti specificatameent
all’espletamento dei concorsi, nonché le eventualiifiche che vi potranno essere apportate, se ed
in quanto non in contrasto con disposizioni geraarnente sovraordinate.

ART. 10 - AMMISSIONE ED ESCLUSIONE DEI CANDIDATI

L’ammissione o l'esclusione dal concorso dei sing@indidati € disposta con provvedimento
motivato del Dirigente Responsabile del ServiziorsBeale, previa istruttoria delle relative
domande da parte dell’Ufficio del Personale.

L’esclusione dal concorso € comunicata agli insagsa mezzo di comunicazione telegrafica, di
lettera raccomandata A.R., 0 a mezzo posta eletg@ertificata. La comunicazione deve indicare i
motivi dell’esclusione.

Qualora esistano irregolaritd od omissioni nellehdirazione presentata per la partecipazione al
concorso, e consentita la regolarizzazione neiesgguoasi:

a) omissioni o incompletezza di una o piu dichiemaizche il concorrente deve rendere nella
domanda ai sensi dei precedenti commi;

b) mancata presentazione della ricevuta comprovéiaterenuto versamento della tassa di
ammissione al concorso o della fotocopia del documedi riconoscimento o di altra
documentazione eventualmente richiesta.

La regolarizzazione delle irregolarita di cui somaviene entro il termine fissato a pena di
decadenza.

ART. 11 — PROVE SELETTIVE DI AMMISSIONE AL CONCORSO

Il bando puo prevedere che le prove d’esame siaroedute da forme di preselezione, con
I'indicazione del numero massimo dei candidati alh@po averla superata, verranno ammessi a
sostenere le prove di concorso.

La prova di preselezione servira unicamente a ohéare il numero dei candidati ammessi alle
prove scritte, non costituendo punteggio né elemeggiuntivo di valutazione di merito nel
prosieguo del concorso.

La mancata presentazione del concorrente alla pitbpeeselezione comportera I'esclusione dello
stesso dal concorso.

La preselezione & effettuata dalla Commissione isdrite, direttamente o avvalendosi del
supporto di aziende specializzate o esperti inzggie di personale o soggetti comunque
competenti. | contenuti delle prove di preselezisoeo stabiliti dalla Commissione esaminatrice, la
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guale puo disporre che la prova stessa sia prestesgalla base di programmi elaborati da esperti in
selezione.

La preselezione puod consistere in un test a riapmstitipla su domande di cultura specifica sulle
materie indicate dal bando e/o di natura attitudinea Commissione redige o fa predisporre dalla
ditta incaricata il test prescelto che verra sonisiriato ai candidati. Anche per la somministrazione
elo correzione dei test, la Commissione puo avsildella collaborazione di soggetti esterni,

aziende specializzate in selezione di personatmsutenti.

ART. 12 - SVOLGIMENTO DELLE PROVE

Il diario delle prove, scritte ed orali ed, evemto@nte, pratiche, é stabilito nel bando di concorso

Ai candidati che conseguono 'ammissione alla preuwacessiva- avendo riportato una votazione
non inferiore a 21/30 o equivalente - deve essata domunicazione con l'indicazione del voto
riportato.

La comunicazione puo essere data ai candidati sopaimente o mediante pubblicazione sul sito
internet dellEnte ed eventuale affissione in lu@geessibile a tutti, dell’elenco nominativo di
coloro che hanno superato la prova con indicazielea votazione conseguita. Del metodo di
comunicazione scelto dalla Commissione, deve esisggenotizia ai concorrenti presenti alla prima
prova d’esame.

Le prove orali devono svolgersi in un’aula apettaubblico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione.

ART. 13 - CONCORSO PER ESAMI

| concorsi per esami consistono:

a) per i profili professionali della categoria [per il personale con qualifica dirigenziale: in alm
due prove scritte, una delle quali pud essere &enato teorico-pratico ed in una prova orale,
comprendente I'accertamento della conoscenza diingza straniera, tra quelle indicate dal bando.
Il colloquio verte sulle materie oggetto delle peoscritte e sulle altre indicate nel bando di
concorso. | voti sono espressi, di norma, in tr@nte Conseguono I'ammissione al colloquio
(prova orale) i candidati che abbiano riportatcci@ascuna prova scritta una votazione di almeno
21/30 o equivalente. Il colloquio si intende superaon una votazione di almeno 21/30 o
equivalente; in relazione ai particolari profiligbessionali messi a concorso potra essere richiesta
anche la verifica della conoscenza dell'uso di aeppzhiature ed applicazioni informatiche piu
diffuse; del giudizio conclusivo di tale verificatgene conto ai fini della determinazione del voto
relativo alla prova orale. Il punteggio finale éaldalla somma della media dei voti conseguitienell
prove scritte o pratiche o teorico pratiche e detitazione conseguita nel colloquio.

c) per i profili professionali della categoria C1B8: in due prove scritte, di cui una pratica o a
contenuto teorico-pratico ed in una prova oralenggéguono I'ammissione al colloquio (prova
orale) i candidati che abbiano riportato in ciagscpnova scritta una votazione di almeno 21/30 o
equivalente. Il colloquio verte sulle materie oggeatelle prove scritte e sulle altre indicate nel
bando e si intende superato con una votazionenderad 21/30 o equivalente; in relazione al
particolare profilo professionale da coprire pasaere richiesta la verifica della conoscenza di un
lingua straniera e l'accertamento della conosceeliuso di apparecchiature ed applicazioni
informatiche piu diffuse. Del giudizio conclusiva thle verifica si tiene conto ai fini della
determinazione del voto relativo alla prova orale.

Il punteggio finale & dato dalla somma della mettiavoti conseguiti nelle prove scritte o pratiche
o teorico pratiche e della votazione conseguitacakbquio.

| bandi di concorso possono stabilire che una gelee scritte per I'accesso ai profili professibna
della categoria D, consista in una serie di quagitsposta sintetica. Per i profili professiorasile
categorie inferiori alla D, il bando di concorsdatevo pu0 stabilire che le prove consistano in
appositi test bilanciati, da risolvere in un tempcedeterminato, ovvero in prove pratiche
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attitudinali tendenti ad accertare la maturita @rafessionalita dei candidati, con riferimentceall
attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere.

ART. 14 - CONCORSO PER TITOLI ED ESAMI

Nei casi in cui 'ammissione a determinate categerprofili avwvenga mediante concorso per titoli
ed esami, la valutazione dei titoli - previa evate individuazione di subcriteri in aggiunta alique
previsti dal presente regolamento - e effettuaiengrdello svolgimento delle prove scritte, se
previste.

Il risultato della valutazione dei titoli € resotacagli interessati mediante pubblicazione sul sito
internet dell'ente di apposito avviso ed eventalale modalita ritenute utili allo scopo.

Per i titoli non puo essere attribuito un punteggamplessivo superiore a 10/30. Il bando indica i
titoli valutabili ed il punteggio massimo attribiléo agli stessi singolarmente e per categoria di
titoli.

La votazione complessiva delle prove d’esame érmétata sommando il voto conseguito nella
valutazione dei titoli al voto complessivo ripodatelle prove.

ART. 15 - TITOLI DI MERITO
Il totale del punteggio disponibile per la valutam dei titoli € cosi suddiviso, in relazione alle
seguenti quattro categorie:

a) titoli di servizio punti 3.5
b) titoli di studio punti 3.0
c) titoli vari punti 1.0
d) curriculum punti 2.5

ART. 16 - TITOLI DI SERVIZIO

E’ valutabile il servizio prestato in posizione diolo e non di ruolo alle dipendenze delle
Amministrazioni Pubbliche indicate dall’art. 1, cora 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n.
165, in categorie superiori, corrispondenti edrinfé fino a due categorie, a quella del posto raess
a concorso.

La valutazione del servizio sara effettuata inoagidi:

-punti 0.60 per ciascun anno di servizio prestatacategoria o livello equivalente, superiore o
uguale nella stessa area funzionale a quella deiopmesso a concorso. Le frazioni inferiori
all’'anno verranno valutate soltanto se pari ad alm@0 giorni.

-punti 0,48 per ciascun anno di servizio prestatacategoria o livello equivalente, superiore o
uguale in area funzionale diversa a quella delgostsso a concorso. Le frazioni inferiori all’anno
verranno valutate soltanto se pari ad almeno 9Mgio

-punti 0,36 per ciascun anno di servizio prestaltencategorie, o livello equivalente, inferiore a
quelli sopra indicati. Le frazioni inferiori all'amo verranno valutate soltanto se pari ad almeno 90
giorni.

Non sono suscettibili di valutazione gli anni dnseio eventualmente richiesti quale requisito di
ammissibilita al concorso.

| periodi di effettivo servizio militare di leva,i dichiamo alle armi, di ferma volontaria e di
rafferma prestati presso le forze armate e nell&rdei Carabinieri e di servizio civile, sono
valutati con lo stesso punteggio attribuito pegrivi di cui al comma 2.

Per l'applicazione della norma di cui al comma pdeEnte, costituisce documento probatorio
soltanto la copia del foglio matricolare.

Nessuna valutazione sara data ai servizi predtatdgendenze di privati o di Enti non rientranti
nelle previsioni di cui ai commi precedenti, in gtada valutarsi nell’ambito del curriculum.
Qualora non sia possibile identificare le mansionia natura del servizio, non viene attribuito
punteggio.
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ART. 17 - TITOLI DI STUDIO

Il titolo di studio, conseguito con votazione mimire I'eventuale titolo professionale, in ogni caso
richiesti per 'ammissione al concorso, non sonscsttibili di valutazione. Il titolo di studio
richiesto per 'ammissione al concorso, consegaitio votazione superiore alla minima, viene cosi
valutato:

1)- per i posti di categoria B3 e C1

A- per il possesso del diploma di Istruzione seemi@ddi secondo grado o di Scuola Media
Superiore, come titolo di accesso, con votaziopeessa in:

- sessantesimi:

da 37/60 a 44/60 punti O
da 45/60 a 52/60 punti 1.5
da 53/60 a 60/60 punti 2.0
- centesimi:

da 61/100 a 73/100 punti O
da 74/100 a 87/100 punti 1.5

da 88/100 a 100/100 lode punti 2.0

B- per il possesso del diploma di laurea magistoatiel diploma universitario di laurea triennale
(non costituenti titolo d’accesso) se attinentpadto messo a concorso: punti 1,7 per il diploma di
laurea e punti 1,0 per il diploma universitario;

2) per i posti della categoria D

A- per il possesso del diploma di laurea magistoatéel diploma universitario di laurea triennale,
costituenti titolo di accesso, con votazione eSa@s

- centesimi:

da 61/100 a 73/100 punti O
da 74/100 a 87/100 punti 1.5
da 88/100 a 100/100 lode  punti 2.0
- centodecimi:

da 67/110 a 80/110 punti O
da 81/110 a 96/110 punti 1.5

da 97/110 a 110/110 e lode punti 2.0

B - per il possesso di una seconda laurea magispahti 0.5
C- per il possesso del diploma universitario, §eette: punti 0.5

Nel caso di presentazione di piu titoli d’accesso& comunqgue valutato il titolo di maggior favore.
Sono altresi valutati ulteriori titoli di studioceprofessionali di livello pari o superiore a quell
richiesti per I'ammissione al concorso, privileglannella valutazione quelli strettamente attinenti
la professionalita del posto messo a concorso.
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ART. 18 - TITOLI VARI
In questa categoria vengono valutati:

- idoneita conseguite in concorsi pubblici a prgfiiofessionali della stessa carriera del posto
a concorso di categoria uguale o superiore: 0,3¢m due idoneita);

- idoneita conseguite in concorsi pubblici a prgfiiofessionali della stessa carriera del posto
a concorso di categoria immediatamente inferioj2(assimo due idoneita);

- corsi di qualificazione o perfezionamento su mateitinenti alle funzioni del posto a
concorso con certificazione del superamento delftes finale: 0,5 (massimo due corsi
valutabili).

In caso di piu idoneita o corsi sono valutati quall favorevoli al candidato fino al raggiungiment
del punteggio di punti 1.

ART. 19 - CURRICULUM

La valutazione del curriculum culturale e professie presentato dal candidato si riferisce ad
eventi che non siano valutabili o lo siano sol@j@mente nelle precedenti tre categorie di titoli.

Il curriculum verra valutato esclusivamente se 1&stto forma di autocertificazione.

Nel caso di insignificanza del curriculum stess@€tammissione ne da atto e non attribuisce alcun
punteggio.

ART. 20 - CORSO CONCORSO

Il corso concorso consiste in una preselezioneaddidati per 'ammissione ad un corso con posti
predeterminati finalizzato alla formazione speaifaei candidati stessi.

A ciascun corso possono essere ammessi sino adnoera di venti allievi, quando i posti messi a

concorso non sono superiori a dieci, e sino a unema massimo pari al doppio dei posti messi a
concorso negli altri casi.

Conseguono l'idoneita per I'ammissione al corsopado I'ordine della graduatoria, i candidati che

riportano un punteggio non inferiore a 21/30 irscima delle prove pratiche, scritte o orali.

Al termine del corso, la Commissione esaminatrigecdncorso, nominata in conformita a quanto
previsto dal presente regolamento, procede ad esantii ed orali con predisposizione della

graduatoria di merito per il conferimento dei posti

ART. 21 - CATEGORIE RISERVATARIE E PREFERENZE

Nei pubblici concorsi, le riserve di posti di cdisuccessivo comma 3 del presente articolo, gia
previste da leggi speciali in favore di particolacategorie di cittadini, non possono
complessivamente superare la meta dei posti Messi@Iso.

Se, in relazione a tale limite, sia necessariarithezione dei posti da riservare secondo leggey ess
si attua in misura proporzionale per ciascuna caie@vente diritto a riserva.

Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nelleaduatoria di merito ve ne siano alcuni che
appartengono a piu categorie che danno titolofardifti riserve di posti, si tiene conto prima del
titolo che da diritto ad una maggiore riserva mgjuente ordine:

1°) riserva di posti a favore di coloro che appagtsno alle categorie di cui alla legge 12 marzo
1999, n. 68, e successive modificazioni ed intagrazo equiparate;

2°) riserva dei posti, ai sensi dell'art 39, comba del decreto legislativo 12 maggio 1995, n. 196,
e dell'art. 18, comma 6, del decreto legislativm&ggio 2001, n. 215, a favore dei militari in ferma
di leva prolungata e di volontari specializzatileléte Forze Armate congedati senza demerito al
termine della ferma o rafferma contrattuale neiitiifissati dalla hormativa vigente al momento
dell'indizione del concorso.

3°) riserva dei posti destinati a ciascun concoaaensi dell’art. 40, comma 2, della legge 20
settembre 1980, n. 574, e successive modificagdmnintegrazioni, per gli ufficiali di complemento
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della marina e dell’aeronautica che hanno termisataza demerito la ferma biennale, nei limiti
fissati dalla normativa vigente al momento dellimdne del concorso.

Le categorie di cittadini che nei pubblici concdngsinno preferenza a parita di merito e a parita di
titoli sono appresso elencate. A parita di mertitoli di preferenza sono:

1 - gli insigniti di medaglia al valore militare;

2 - i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti

3 - mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4 - i mutilati ed invalidi per servizio nel settquabblico e privato;

5 - gli orfani di guerra;

6 - gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

7 - gli orfani dei caduti per servizio nel settprgblico e privato;

8 - i feriti in combattimento;

9 - gli insigniti di croce di guerra o di altraedtazione speciale di merito di guerra, nonchgii dia
famiglia numerosa;

10 - i figli dei mutilati ed invalidi di guerra esombattenti;

11 - i figli dei mutilati ed invalidi per fatto djuerra;

12 - i figli dei mutilati e degli invalidi per seizio nel settore pubblico e privato;

13 - i genitori vedovi non risposati e le soreliei ératelli vedovi o non sposati dei caduti in gae

14 - i genitori vedovi non risposati e le soreltei dratelli vedovi non sposati dei caduti pertdadi
guerra;

15 - i genitori vedovi non risposati e le soreltk iefratelli vedovi o non sposati dei caduti per
servizio nel settore pubblico e privato;

16 - coloro che abbiano prestato servizio milieme combattenti;

17 - coloro che abbiano prestato lodevole senézigualunque titolo, per non meno di un anno
nell’Amministrazione che ha indetto il concorso;

18 - i coniugati ed i non coniugati con riguardaamero dei figli a carico;

19 - gli invalidi ed i mutilati civili;

20 - militari volontari delle Forze Armate congddaénza demerito al termine della ferma o
rafferma.

Per il personale che usufruisce della riserva cit@eno, il punto 17 si applica dando la preferenza
al candidato che ha il maggior numero di anni dvige.

| periodi di servizio prestati come "lavoratori sdmente utili" costituiscono titolo di preferenza
nei limiti e ai sensi di cui all'art. 12, commi Bedel decreto legislativo 1 dicembre 1997, n..468
A parita di merito e di titoli la preferenza é detenata:

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

c) dalla minore eta.

ART. 22 - COMMISSIONI ESAMINATRICI DEI CONCORSI
Le Commissioni esaminatrici dei concorsi, compre$oSegretario, sono nominate con
provvedimento dirigenziale nel rispetto delle nordiecui all'art. 9 del D.P.R. 9 maggio 1994, n.
487, come modificato dall'art. 9 del D.P.R. 30 bt&1996, n. 693, nonché delle disposizioni di cui
al decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.
Le Commissioni esaminatrici di concorso sono cortgpda tecnici esperti nelle materie oggetto del
concorso, scelti tra funzionari delle amministrazialocenti ed estranei alle medesime.
Non possono far parte delle Commissioni di concorso

- i componenti del Consiglio comunale e della Giwwgmunale;

- coloro che ricoprano cariche politiche;

- coloro che siano rappresentanti sindacali o desiglalle confederazioni ed organizzazioni

sindacali o dalle associazioni professionali.
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Almeno un terzo dei posti di componente delle Cossioni di concorso, salva motivata
impossibilita, e riservato alle donne, in confoana citato decreto legislativo 30 marzo 2001, n.
165.

Nel rispetto di tali principi, le Commissioni in gi@olare, sono composte:

a) per la qualifica dirigenziale, di norma, dab&sario Generale in qualita di Presidente e da due
esperti nelle materie oggetto del concorso;

b) per i profili connessi alle categorie B, C edaJ Dirigente dell’Area presso la quale & vacahte i
posto messo a concorso in qualita di Presidentedaid esperti nelle materie oggetto del concorso.
Il Segretario della Commissione va nominato consdstente agli altri membri della Commissione.
I medesimo non ha diritto al voto, ma ha I'obbligdo evidenziare ogni qualsiasi irregolarita
procedurale.

Nel caso dei test preselettivi di cui al preserggtamento - e limitatamente allo svolgimento della
predetta prova — le Commissioni possono essergratte con esperti nella preparazione e
svolgimento dei test psicoattitudinali, anche séghaalle societa o istituti pubblici o privati ai
guali sia eventualmente affidata la preparaziotie gpeove.

| componenti delle Commissioni esaminatrici poss@ssere scelti anche tra il personale in
guiescenza che abbia posseduto, durante il seraizinvo, la categoria (ex qualifica funzionale)
richiesta per i concorsi sopra indicati. L'utilizzane del personale in quiescenza non e consentita
se il rapporto di servizio sia stato risolto pertiwiodisciplinari, per ragioni di salute o per
decadenza dall'impiego comunque determinata e, dni @aso, qualora la decorrenza del
collocamento a riposo risalga ad oltre un trierdatta data di pubblicazione del bando di concorso.
Alle Commissioni di cui al comma 2° del presentécalo, possono essere aggregati membri
aggiunti per gli esami di lingua straniera e pertana speciali in relazione al posto messo a
concorso ed al contenuto delle prove d’esame, rashperti in materie informatiche.

E’ fatta salva la eventuale diversa composizionbe d€ommissioni esaminatrici in forza di
specifiche disposizioni di legge.

La Commissione esaminatrice pud funzionare solo domuorum integrale, cioé con la
partecipazione alla discussione e formazione dellanta collegiale di tutti i suoi componenti. In
caso contrario le sedute non sono legali e le aegiadottate sono nulle.

| componenti la Commissione possono assentargsinatteamente solo durante lo svolgimento
delle prove scritte, purché, nella sala delle prei@o costantemente presenti almeno due
commissari, 0 un commissario ed il Segretario détbanmissione. Qualora, per I'elevato numero
dei candidati, gli stessi occupino piu aule, é agolta del’Amministrazione che ha bandito il
concorso, hominare uno o piu Comitati di vigilanzastituito da personale in servizio presso
I'Ente, al fine di controllare il regolare svolgime delle prove d’esame.

Le sedute della Commissione sono segrete.

| verbali del concorso, con tutti gli atti, vengoalbtermine dei lavori, rimessi all’Amministrazione
Comunale.

ART. 23 - CESSAZIONE DALL’INCARICO DI COMPONENTE DE LLA COMMISSIONE
ESAMINATRICE E RELATIVA SOSTITUZIONE

| componenti della Commissione esaminatrice dipetidiel’Amministrazione che ha bandito il
concorso o di altre Amministrazioni, il cui rappodi impiego si risolva per qualsiasi causa durante
'espletamento dei lavori della Commissione, cessdallincarico, salvo conferma da parte
dellAmministrazione procedente.

In ogni caso le operazioni gia effettuate non devessere ripetute.

L’eventuale componente di nuova nomina deve prendegnizione delle operazioni svolte con
dichiarazione di accettazione di quanto precedeseeneffettuato. Di cio deve essere dato atto nel
verbale.
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ART. 24 - ATTIVITA’ DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE

La Commissione giudicatrice si insedia alla dasadta dal Presidente; la Commissione, prima di
iniziare i lavori, accerta la regolarita della pri@pcostituzione e verifica, presa visione dellfele
nominativo dei candidati ammessi al concorso, ligsstenza di cause di incompatibilita di cui
all'articolo precedente, dandone atto nel verbaléadseduta.

Nel caso in cui si rilevino casi di incompatibilitdavori della Commissione vengono sospesi ed il
Presidente attiva la procedura per la sostituzetshenembro interessato.

L'ordine dei lavori della Commissione deve obblig@mente seguire la seguente successione
cronologica:

- determinazione delle modalita di attribuzione detteggio relativo ai titoli;

- determinazione, quando non previste nel bandoe digte nelle quali saranno effettuate le
prove scritte, pratiche ed orali ( o delle provélgiche selettive o preselettive ) e delle sedi
in cui le stesse saranno tenute;

- esame dei documenti di merito ed attribuzione d#itivi punteggi secondo le modalita
inizialmente stabilite. Nel verbale viene ripootgier ciascun concorrente esaminato il
totale del punteggio allo stesso attribuito pétoiit

- effettuazioni delle prove scritte incluse quelleoatenuto pratico;

- valutazione delle prove di esame scritte, inclusellg a contenuto pratico, indicate al
precedente punto d), ed attribuzioni dei relatoti v

- effettuazione delle prove orali e/o pratiche amilice con attribuzioni dei relativi voti e
determinazione dei concorrenti che hanno supefwove predette;

- riepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti atiutconcorrenti che hanno superato le prove
predette;

- formazione della graduatoria dei concorrenti idonei

La Commissione giudicatrice non e tenuta alla waaibne del giudizio sulle prove scritte e sui
titoli. Tale onere, infatti, &€ sufficientemente ag@uto con I'attribuzione di un punteggio numerico,
configurandosi quest’ultimo come una formula siggetma eloquente, che esterna compiutamente
la valutazione tecnica della Commissione d’esame.
5.Delle sedute e delle operazioni in esse effedtuane redatto un verbale, a cura del Segretario,
sottoscritto da tutti i commissari e dal Segretatasso.

ART. 25 - TRASPARENZA AMMINISTRATIVA NEI PROCEDIMEN Tl CONCORSUALI

E’ consentito I'accesso a tutti gli atti della pedara concorsuale/selettiva nel rispetto della
normativa vigente e di quanto regolamentato datqueste in materia.

| verbali della Commissione Giudicatrice ed altv@r@uale documentazione inerente i lavori della
Commissione stessa, una volta approvati da palt@meninistrazione, possono costituire oggetto

di richiesta di accesso da parte di coloro che amno interesse per la tutela di posizioni
giuridicamente rilevanti, secondo quanto previstbadnormativa vigente.

ART. 26 - ADEMPIMENTI DEI CONCORRENTI DURANTE LO SV OLGIMENTO
DELLE PROVE SCRITTE

Durante lo svolgimento delle prove scritte non enmsso ai concorrenti di comunicare tra loro
verbalmente o per iscritto ovvero di mettersi itazene con altri, salvo che con gli eventuali
incaricati della vigilanza o con i membri della Qoissione esaminatrice. E’, altresi, vietato 'uso
di telefono cellulare, il quale, durante le progteye essere depositato sul tavolo della commissione
| lavori debbono essere scritti esclusivamentegraapi nullita, su carta portante il timbro d’uitic

e la firma di almeno un membro della Commissiorarasatrice.
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| candidati non possono portare carta da scrivappunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
gualunque specie. La possibilita di consultaresii t¢i legge non commentati deve essere prevista
nel bando. In ogni caso i testi di legge devonermessomungue autorizzati dalla Commissione,
previa verifica degli stessi.

Il concorrente che contravviene alle disposiziagicbmmi precedenti o comunqgue abbia copiato in
tutto o in parte € escluso dal concorso. Nel casoui risulti che uno o piu candidati abbiano
copiato, in tutto o in parte, I'esclusione e digpasei confronti di tutti i candidati coinvolti.

La Commissione esaminatrice cura I'osservanza déjgosizioni stesse ed ha facolta di adottare i
provvedimenti necessari. A tale scopo almeno duengigsari o un commissario ed il Segretario
della Commissione devono trovarsi sempre nella dagdi esami. La mancata esclusione all’atto
della prova non preclude che 'esclusione sia dispm sede di valutazione delle prove medesime.

ART. 27 - ADEMPIMENTI DEI CONCORRENTI E DELLA COMMI SSIONE
ESAMINATRICE AL TERMINE DELLE PROVE SCRITTE

Il giorno stesso ed immediatamente prima della @rgeritta, la Commissione al completo
predispone tre tracce e stabilisce la durata qelbwva. Le tracce sono segrete e ne € vietata la
divulgazione. Ciascun testo viene numerato e raschin una busta sigillata priva di segni di
riconoscimento e firmata sui lembi di chiusuradanponenti della commissione e dal segretario.
Prima dell'inizio di ciascun prova, il Presidentdla Commissione, coadiuvato dagli altri membiri,
procede al riconoscimento dei candidati mediantgad@ne di un documento di identita personale.
Gli estremi di detti documenti dovranno esserertgig a fianco di ciascun nome, nell'apposito
elenco dei candidati ammessi. Nel medesimo elengtadessere raccolta, dopo l'identificazione, la
firma di presenza di ogni concorrente. La Commissipuo delegare tale operazione a dipendenti
comunali.

Una volta espletate le operazioni preliminari dismpra, ai candidati vengono consegnati:

- una busta piccola contenente un foglio sul quatandidati dovranno scrivere la proprie
generalita;

- almeno due fogli di carta portanti la firma dioudei membri della commissione ed il timbro del
Comune,;

- una busta grande nella quale, alla fine delb&g@rsaranno inseriti gli elaborati e la busta gigc

Il Presidente, dopo aver informato i candidati deiieti ed adempimenti di cui al precedente
articolo, il Presidente invita uno dei candidati adtrarre il compito da svolgere, previa
constatazione della integrita delle buste. Leggedijwad alta voce, il testo della prova contenuto
nella busta prescelta, nonché i testi contenuteradtre. Nel caso in cui la prova consista in test
serie di quesiti, il Presidente provvedera, traniiteegretario della commissione, a riprodurre il
testo sorteggiato su tanti fogli quanti sono | conenti e a consegnarne una copia a ciascuno di
essi.

Infine il Presidente dichiara iniziata la provaicahdo con precisione la durata e I'ora fissatdger
conclusione della prova stessa.

La Commissione esaminatrice cura l'osservanza delf@sizioni sopra specificate. A tale scopo,
durante lo svolgimento della prova, dovranno senegeere presenti nella sala degli esami almeno
due membri della commissione oppure un membro segitetario.

Ultimato lo svolgimento della prova scritta, ilnchdato, senza apporvi sottoscrizione né altro
contrassegno, che ne comporterebbe I'esclusioserjsne il foglio od i fogli su cui e stata redd#a
prova nella busta grande. Quindi scrive il propriane e cognome, la data ed il luogo di nascita nel
foglio piccolo, apponendovi la propria firma, edoiude nella busta piccola. Questa € inserita nella
busta grande che il candidato chiude e consegn®redidente od ad altro membro della
Commissione, il quale appone trasversalmente bulida, in modo che vi resti compreso il lembo
della chiusura e la restante parte della bustaatds propria firma.Le buste vengono raccolte in
uno o piu pieghi che sono custoditi dal segretario.
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ART.28 - VALUTAZIONE DELLE PROVE SCRITTE

La Commissione giudicatrice verifica l'integrita lidebuste contenenti gli elaborati e segna su
ciascuna busta un numero progressivo che viendatpasu ogni elaborato, sulla busta piccola che,
contenendo le generalita del candidato, rimanesehila correzione e la relativa valutazione degli
elaborati e effettuata collegialmente da partead€lbmmissione giudicatrice; nel caso di votazione
non unanime il voto finale risulta dalla media deti attribuiti da ciascun commissario. Il voto
viene riportato su un elenco numerico in corrisgrh del numero assegnato all’elaborato
stesso.Le operazioni di cui al comma precedentepesaono essere interrotte fino a che non siano
state compiute interamente per ogni busta aperta.

Al termine dell’esame e della valutazione deglbelati si procede al riconoscimento dei candidati,
aprendo le buste piccole contenenti le generatitzahdidati e riportando il nome e cognome degli
stessi in corrispondenza del numero assegnatseuciaelaborato.

Conseguono I'ammissione alla prova successivadidati che hanno riportato una votazione di
almeno 21/30.

L’elenco degli ammessi, al termine delle operaziaene firmato da tutti i componenti della
Commissione giudicatrice € pubblicato sul sitorimét dell'Ente ed evntualmente affisso in luogo
visibile a tutti.

ART. 29-MANCATA PARTECIPAZIONE A UNA DELLE PROVE
Il concorrente che non si presenti alla/e provardta/e, € considerato rinunciatario, pertantangie
dichiarato escluso dal procedimento concorsuakdised.

ART.30 — PROVA PRATICA

Nei giorni fissati per la prova pratica o teorio@jica e immediatamente prima del suo
svolgimento, la Commissione stabilisce le modaditiai contenuti, che devono comportare uguale
impegno per tutti i concorrenti, i quali devono esesmessi in grado di operare in condizioni di
assoluta parita.

Nel caso in cui la Commissione decida di far eff@té ai concorrenti la stessa prova pratica o
teorico/ pratica, deve proporre un numero non iofera tre prove diverse e, con le medesime
modalita previste per le prove scritte far procedsla scelta della prova oggetto d’esame.

La Commissione verifica che siano messi a dispmseidei concorrenti gli apparecchi ed i
materiali necessari idonei per I'espletamento daiteva.

Per quanto riguarda i candidati disabili che ne iaip fatto richiesta nella domanda di
partecipazione al concorso, la Commissione giudaeaprocedera preventivamente ad adeguare le
modalita di svolgimento delle prove pratiche in modl garantire agli stessi di concorrere in
effettive condizioni di parita.

Le prove pratiche si svolgono alla presenza dedliem Commissione previa identificazione dei
concorrenti.

ART. 31-PROVA ORALE

Alla prova orale sono ammessi i candidati che alibzonseguito in ciascuna delle prove scritte e
/o pratiche e/o teorico-pratiche, una votazionaltieno 21/30.

Il colloquio, oltre alla verifica della conoscendelle materie e quant’altro indicato nel bando di
concorso, potra essere volto ad accertare l'aitijudei candidati allo svolgimento dell’'insieme di
funzioni che competono in relazione al profilo @sdgionale da rivestire

by

In sede di effettuazione della prova orale, perdfip professionali per cui & stabilito, verra
effettuato anche I'accertamento della conosceniia pgencipali applicazioni informatiche e delle
lingue straniere. | candidati sono convocati allomplio secondo l'ordine stabilito dalla
Commissione giudicatrice.
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L’identificazione dei candidati ammessi alle prowveali viene effettuata dalla Commissione
giudicatrice prima dell'inizio delle stesse, medeunn valido documento di identita personale.

La Commissione giudicatrice procede a predeterrajnanmediatamente prima dell’inizio della
prova stessa, i quesiti da porre ai candidati.

La prova orale, deve svolgersi - salva diversa vatdi decisione della Commissione - in un’aula
aperta al pubblico, di capienza idonea ad assiedsamassima partecipazione. Il Presidente della
Commissione dispone I'allontanamento del pubblialballa in cui si svolge la prova, per il tempo
necessario all’assegnazione del voto.

ART. 32 - PROCESSO VERBALE DELLE OPERAZIONI D'ESAME E FORMAZIONE
DELLE GRADUATORIE

Di tutte le operazioni d’esame e delle deliberazpmese dalla Commissione esaminatrice, anche
nel giudicare i singoli lavori, si redige un proses/erbale che dovra essere sottoscritto da tutti i
commissari e dal Segretario.

La graduatoria di merito dei candidati e formataoselo I'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, cosséovanza, a parita di punti, delle preferenze
previste dall’'art. 21.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cqiessivi messi a concorso, i candidati utilmente
collocati nelle graduatorie di merito, tenuto codt@uanto disposto dalla legge 12 marzo 1999, n.
68, o altre disposizioni di legge in vigore chevaaono riserve di posti in favore di particolari
categorie di cittadini.

La graduatoria di merito ed il verbale delle operaz concorsuali sono approvati con
provvedimento del Dirigente Responsabile del S@viPersonale. La graduatoria €
immediatamente efficace, previo riscontro dellattegita delle operazioni concorsuali.

La graduatoria di cui alla predetta determinazi@npubblicata sul sito internet del Comune e
all’Albo Pretorio per otto giorni consecutivi. Dalbata di pubblicazione di detto avviso decorre il
termine per eventuali impugnative.

Le graduatorie dei concorsi, rimangono efficaci asgono essere utilizzate, nei limiti della
normativa vigente al momento dell’'utilizzo, pervéntuale copertura dei posti che dovessero
rendersi vacanti e disponibili successivamenténdizione del concorso, fatta eccezione per i posti
istituiti o trasformati successivamente all'indizé@del concorso stesso.

La graduatoria, durante il suo periodo di validtguando il bando espressamente lo preveda, puo
essere utilizzata anche per la costituzione diggpgi lavoro a tempo determinato, senza che cio
pregiudichi il diritto degli idonei a conservardalo posto nella graduatoria medesima.

ART. 33 - PRESENTAZIONE DEI TITOLI PREFERENZIALI E DI RISERVA NELLA
NOMINA

| concorrenti che avranno superato la prova oralerahno far pervenire allamministrazione
interessata al concorso, entro il termine peremtdri quindi giorni decorrenti dal giorno della
richiesta, i documenti in carta semplice attestdnpossesso dei titoli di riserva, preferenza e
precedenza, a parita di valutazione, gia indicaianrdomanda, dai quali risulti, altresi, il posses
del requisito alla data di scadenza del terminde yter la presentazione della domanda di
ammissione al concorso. Tale documentazione nich&sta nel caso in cui I'amministrazione sia
in possesso 0 possa disporre della documentazimssasfacendo richiesta ad altre pubbliche
amministrazioni.

| candidati appartenenti alle categorie previstdadiegge 12 marzo 1999, n. 68, che abbiano
conseguito l'idoneita in concorsi con posti lorservati, verranno inclusi nella graduatoria tra i
vincitori, purché, ai sensi dell'art. 8, comma 2lla predetta legge, risultino iscritti negli appios
elenchi istituiti presso gli uffici competenti.
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ART. 34- COMPENSI DELLE COMMISSIONI ESAMINATRICI

A ciascun componente della Commissione esaminaliicencorso/selezione viene corrisposto un
compenso nel rispetto di quanto disposto dal DPCBMD21995 e successive modifiche ed
integrazioni, ovvero, da altre norme nel tempoigore.

Al Segretario Generale, al Direttore Generale, iaigPnti ed ai titolari di posizione organizzativa
dellAmministrazione Comunale, qualora nominati gmmenti di commissioni esaminatrici, non e
dovuto alcun compenso per le attivita espletateiro alla Commissione stessa.

Ai componenti che sono dichiarati decaduti dalérnco per comportamenti illeciti loro attribuiti,
non & dovuto alcun compenso.

Per i componenti che cessano dall'incarico per vnativersi da quelli previsti al precedente
comma 3, é previsto:

* per la presenza ai lavori della Commissione filla data di espletamento delle prove d’esame:
nessun compenso;

* per la presenza ai lavori della Commissione dlagpletamento di almeno una prova d’esame:
compenso pari al 50% della tariffa base riferifta &ategoria dei posti per la quale il concorso é
stato bandito (correzione linguistica).

ART. 35 - ASSUNZIONI IN SERVIZIO

Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato o detieato € costituito e regolato da contratti
individuali, secondo le disposizioni di legge, datiormativa comunitaria e dei Contratti Collettivi
Nazionali di Lavoro del Comparto Regioni ed Autonerocali vigenti nel tempo.

Competente a stipulare il contratto per il Comunél ®irigente Responsabile del Servizio
Personale.

Nel contratto di lavoro individuale, per il qualeiéhiesta la forma scritta, sono comunque indicati
A.l'identita delle parti;

B.la tipologia del rapporto di lavoro;

C.la data di inizio del rapporto di lavoro;

D.il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo dvdao fisso o predominante, l'indicazione che |l
E.lavoratore e occupato in luoghi diversi, nonahédde o il domicilio del datore di lavoro;

F.la durata del periodo di prova, se previsto,roaltivo della esenzione;

G.l'inquadramento, la categoria, la posizione eoamica ed il profilo professionale attribuiti al
lavoratore;

H.I'importo iniziale della retribuzione e i relatielementi costitutivi, con l'indicazione del pet®

di pagamento;

l.I'orario di lavoro;

L.il termine finale in caso di contratto di lavoaotempo determinato e il nominativo del personale
in sostituzione del quale viene eventualmente tefiéd I'assunzione.

Copia del contratto individuale va consegnata abrdatore entro il ventesimo giorno del mese
successivo alla data di assunzione.

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

L’assunzione puo avvenire con rapporto di lavoterapo pieno e a tempo parziale. In quest’ultimo
caso il contratto individuale indica anche la dardella prestazione lavorativa e la collocazione
temporale dell’orario di lavoro con riferimentogabrno, alla settimana, al mese e all’anno.
L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato acHiarare di non avere altri rapporti di impiego
pubblico o privato e di non trovarsi in nessundedgituazioni di incompatibilita richiamate dalltar
53 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165dso contrario, unitamente ai documenti, deve
essere espressamente presentata la dichiaraziapzidne per la nuova Amministrazione. Per il
rapporto a tempo parziale si applica, a richiegthdipendente, I'art. 4, comma 7, del Contratto
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Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Regi@ud Autonomie Locali sottoscritto in data
14/09/2000.

La documentazione, ove incompleta o affetta daovédanabile, pud essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla dataickzione di apposito invito a pena di decadenza.
L’Amministrazione ha facolta di accertare, a medkan sanitario della struttura pubblica, se il
lavoratore nominato ha l'idoneita fisica necesspea poter esercitare utilmente le funzioni che e
chiamato a prestare.

Se il giudizio del sanitario e sfavorevole I'intesato puo chiedere, entro il termine di giorni cieq
una visita collegiale di controllo.

Il collegio sanitario di controllo € composto da semitario dell’ASL territorialmente competente,
da un medico di fiducia del’Amministrazione e damedico designato dall'interessato.

Se il candidato non si presenta o rifiuta di saitspall’'una o all’altra visita sanitaria, ovvere s
anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavariey egli decade dall'impiego.

Scaduto inutilmente il termine di cui al comma 8nen presentandosi il candidato per la
stipulazione del contratto, nel termine assegr@esti viene dichiarato decaduto dalla graduatoria
e si procede con il secondo classificato.

Il contratto individuale di cui al comma 1, con daenza 7 luglio 1995, sostituisce i provvedimenti
di nomina dei candidati da assumere. In ogni casdyze i medesimi effetti dei provvedimenti di
nomina previsti dagli artt. 17 e 28 del D.P.R. @lehaggio 1994, n. 487.

Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a pamndeterminato, a seguito di concorso pubblico,
di norma non sara concessa l'autorizzazione détiagento per mobilita presso altro Ente, prima
del compimento del terzo anno di servizio. E fatimunque salva la possibilita di concedere
l'autorizzazione nel caso il posto sia immediatamecopribile o con corrispondente trasferimento
di personale dall’'Ente di destinazione del richideeovvero in caso di presenza di graduatoria
concorsuale in corso di validita.

CAPO Il - SELEZIONE PER ASSUNZIONI Al SENSI DELL’A RT. 16 L. 56/1987

ART. 36 - CAMPO DI APPLICAZIONE

L’Amministrazione Comunale effettua le assunzioei [® categorie ed i profili professionali per i
guali e richiesto il solo requisito della scuoldl’dbbligo, sulla base di selezioni tra gli iscrittelle
liste di collocamento formate ai sensi dell’art. délla legge 28 febbraio 1987, n. 56, e successive
modificazioni e integrazioni, che abbiano la prefesalita eventualmente richiesta ed i requisiti
previsti per I'accesso al pubblico impiego. | laatmri sono avviati numericamente alla selezione
secondo l'ordine di graduatoria risultante dalkdidella Sezione Circoscrizionale per I'impiego
territorialmente competente.

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

Gli avviamenti sono effettuati sulla base delladgia@oria circoscrizionale.

ART. 37 - PROCEDURE PER L’'AVVIAMENTO A SELEZIONE

L’Amministrazione Comunale inoltra direttamenteaalbezione Circoscrizionale per I'impiego
competente la richiesta di avviamento a selezionandhumero di lavoratori pari almeno al doppio
dei posti da ricoprire, con l'indicazione del taadi studio, della qualifica di iscrizione nellstk di
collocamento e del livello retributivo. La SezioGecoscrizionale per I'impiego, entro dieci giorni
dalla ricezione della richiesta, salvo eccezioralmotivato impedimento, procede ad avviare a
selezione i lavoratori nel numero richiesto, sewtidrdine di graduatoria degli iscritti aventi i
requisiti indicati nella richiesta stessa.

L’Amministrazione, se ed in quanto obbligata aduassre militari in ferma di leva prolungata e
volontari specializzati delle tre Forze Armate cedati senza demerito al termine della ferma o
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rafferma contratta, deve indicare nella richiestaa@viamento il numero dei posti riservati ai
lavoratori aventi diritto ai sensi dell’art. 39,mma 15, del decreto legislativo 12 maggio 1995, n.
196, e dell’art. 18, comma 6, del decreto legigta8 maggio 2001, n. 215.

ART. 38 - SVOLGIMENTO DELLA PROVA DI SELEZIONE

L’Amministrazione Comunale, entro dieci giorni daicevimento delle comunicazioni di
avviamento, deve convocare i candidati per sottodle prove di idoneita, rispettivamente
secondo l'ordine di avviamento e di graduatori@gnata, indicando giorno e luogo di svolgimento
delle stesse.

La selezione consiste nello svolgimento di provatiphe attitudinali ovvero in sperimentazioni
lavorative i cui contenuti sono determinati dallan@nissione di cui al successivo 5° comma con
riferimento a quelli previsti nelle declaratoriemel mansionari di categoria e profilo funzionalé de
comparto di appartenenza o dell'ordinamento detBEn

La selezione deve tendere ad accertare esclusivanfieoneita del lavoratore a svolgere le
relative mansioni e non comporta valutazione coaipa.

Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiargpaosto alla convocazione, non abbiano superato le
prove o non abbiano accettato la nomina, ovverosiEmo piu in possesso dei requisiti richiesti, si
provvede, fino alla copertura dei posti, con utigravviamenti effettuati, secondo l'ordine della
stessa graduatoria vigente al momento della rithida seguito alla comunicazione da parte
dell’Ente dell’esito del precedente avviamento.

Le operazioni di selezione, sono, a pena di nulptébbliche e sono precedute dall’affissione di
apposito avviso all’albo del’Amministrazione. Ltera procedura selettiva sara affidata ad apposita
Commissione Esaminatrice nominata mediante prowvedio dirigenziale con le procedure e
secondo le modalita di cui al precedente art. 22.

Data la finalita della selezione che tende all’aizoeento dell’idoneita, lo svolgimento delle
predette prove pratiche e sperimentazioni lavogativviene alla presenza costante dell’'intera
Commissione.

La Commissione decide a maggioranza con la pres#rati i suoi componenti.

ART. 39 — INDICI DI RISCONTRO

Per il riscontro dell'idoneita dei partecipantiaalelezione si osservano rigorosamente specifici
indici di valutazione.

Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascarcategoria e sono definiti sulla base di elementi
fissi.

Per ogni categoria gli elementi fissi sono rappneste dagli indicatori di valore previsti e cioé:
complessita delle prestazioni, professionalitap@aoiia operativa, responsabilita e complessita
organizzativa, ove considerata, ciascuno dei gpealil contenuto contrattualmente attribuito.

Le commissioni esaminatrici per le selezioni sifoamano ai criteri seguenti:

CATEGORIA “B” Ottima Sufficiente Scarsa
Capacita d'uso di apparecchiature e/o
1 . - 3 2 1
macchine di tipo complesso
Capacita organizzativa del proprio lavaro
5 anche in connessione di quello di altri 3 5 1

soggetti facenti parte o non della stess
unita operativa

3 | Preparazione professionale specifica 3 2 1
Grado di autonomia nella esecuzione del

DD

4 | proprio lavoro nell’ambito di istruzioni di 3 2 1
carattere generale
5 Grado di responsabilita nella corretta 3 5 1

esecuzione del proprio lavoro
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Dall’esito della prova o sperimentazione dovra wigd ed essere formulato, per ciascuno degli
indici sopraindicati per categoria, il giudizio dscarso”, “sufficiente” o “ottimo” ai quali
corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 2 e 3.

| giudizi finali saranno cosi determinati:

Categorie Scarso (Non Idoneo) Sufficiente (Idoneo)

Categoria “B” Fino a punti 9 Da punti 10 a 15

CAPO IV - NORME PER L'INSERIMENTO E L’INTEGRAZIONE LAVORATIVA DEI
DISABILI

ART. 40 - CAMPO DI APPLICAZIONE

Le assunzioni dei soggetti disabili di cui all'drtdella legge 12 marzo 1999, n. 68, avvengono nel
rispetto delle procedure e delle percentuali pteviialle leggi vigenti in materia, previa verifica
della compatibilita dell'invalidita con le mansiomh& svolgere e attraverso inserimenti mirati.

Per quanto compatibili si applicano le disposizidincui al presente regolamento.

CAPO V - ASSUNZIONE DI PERSONALE A TEMPO DETERMINAT O

ART. 41 - ISTITUZIONE DI RAPPORTO DI LAVORO ATERMI NE

L’Amministrazione Comunale puo procedere alla ¢ogione di rapporti di lavoro subordinato a

tempo determinato, sia pieno che parziale, nei cesilimiti e secondo le modalita previsti dalla

disciplina legislativa, regolamentare e contrauagente in materia.

A tal fine, a prescindere dal fatto che I'assuneioiguardi o meno posti vacanti in organico, si

ricorre:

— alla formazione di apposita graduatoria per esa@i, titoli ed esami o per soli titoli, con
procedure e modalita analoghe a quelle previsteilpgersonale di ruolo di pari profilo e
gualifica funzionale, semplificate come segue:

o la diffusione del bando viene assicurata mediaatub pubblicazione all’Albo Pretorio
del Comune e sul sito istituzionale per un periddtempo ritenuto idoneo in relazione
alle esigenze del momento. E’ fatta salva ogniaghwbblicita che I’Amministrazione
dovesse reputare opportuna ivi compresa la trasmesdei bandi tramite posta
elettronica.

o le prove d’esame, se previste, consisteranno inpuoNa pratica e/0 una prova scritta,
e/o un colloquio vertente sulle mansioni connefiadigura professionale.

— alla formazione di apposita graduatoria mediantvlidgimento di prove d’esame del personale
in possesso dei requisiti previsti per 'accesspadto avviato, previa procedura preselettiva,
dalla Sezione Circoscrizionale per I'impiego temi@lmente competente.

Al personale con rapporto di lavoro a termine soicbiesti, ai fini dell’assunzione, gli stessi

requisiti richiesti per il personale di ruolo dirdaspondente profilo funzionale e categoria fatto

salvo quanto eventualmente stabilito dal bandceltizéone nel quale, in relazione all'esigenza da
soddisfare, potranno essere richiesti eventuadirdivequisiti.

All'espletamento della prova selettiva attende atpo Commissione nominata secondo le

procedure e le modalita di cui al precedente2axt.

Il personale assunto a tempo determinato, fruigtdrdttamento giuridico ed economico previsto

dai contratti collettivi nazionali di lavoro vigeral momento dell'assunzione.

Nei casi di assenza dal servizio per malattia, elsgnale assunto a tempo determinato sara

corrisposto il relativo trattamento economico ctsdervanza di quanto disposto, in proposito,

dalle vigenti disposizioni in materia.
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CAPO VI — MOBILITA'’

Art. 42 - POSTI DESTINATI ALLA MOBILITA’ ESTERNA

L’Amministrazione puo ricoprire posti vacanti inganico mediante cessione del contratto di lavoro
di dipendenti in servizio con rapporto di lavoroteanpo indeterminato presso altre pubbliche
amministrazioni di cui all'art. 1, comma 2, delgsl 30 marzo 2001, n. 165, appartenenti alla stessa
gualifica o categoria e con profilo professionafpiale 0 comunque equivalente per tipologia di
mansioni a quello di cui al posto da ricoprire, &xeiano domanda di trasferimento.

La copertura dei posti destinati all’accesso dsiéeno con procedura di mobilita esterna, fatto
salvo quanto previsto dal successivo art. 46, aevie seguito di indizione di bando di mobilita. Le
istanze di mobilita trasmesse spontaneamentefabdidello specifico avviso non saranno prese in
considerazione

Alla domanda deve essere allegata I'autorizzazimtkEnte di appartenenza per il trasferimento in
mobilitd volontaria del dipendente, pena I'archivtae della stessa.

Al fine di addivenire alla scelta dei lavoratori @ssumere, si procedera ad una selezione perditoli
colloquio.

In relazione al posto da coprire, nel bando powaessere richiesti specifici requisiti professional
e/o culturali.

La selezione sara effettuata anche qualora vi 8@ aola domanda utile di trasferimento per la
professionalita ricercata.

Non saranno valutate le domande provenienti dandpati cui siano state applicate nel biennio
procedente sanzioni disciplinari superiori al rioygro verbale o che siano incorsi in condanne
penali o abbiano procedimenti penali in corso checlpdono la costituzione/prosecuzione del
rapporto di pubblico impiego.

Preposta alla selezione € una commissione comgakfairigente Responsabile del Servizio in cui
e previsto il posto interessato dalla mobilita (theresiede), dal Segretario Comunale o da altro
Dirigente e da un altro membro designato dal Peeg@lnella figura di un istruttore direttivo, che
funge anche da Segretario verbalizzante.

Di ogni seduta sara redatto apposito verbale.

La Commissione ha a disposizione per la valutazaeiecandidati 30 punti attribuibili, di cui 15
punti per il colloquio, 5 punti per il curriculum® punti per I'anzianita di servizio (0,50 punérp
ogni anno prestato nella stessa categoria in uguaealogo profilo professionale del posto da
ricoprire).

L’Amministrazione non € comunque obbligata a codehe il procedimento con I'assunzione.

Art. 43 - BANDI DI MOBILITA' ESTERNA
Il bando di mobilita esterna, predisposto dal Raespbile del Settore Affari Generali, deve
contenere i seguenti elementi:
il profilo professionale da ricercare;
il servizio di assegnazione,
gli eventuali requisiti specifici richiesti perpbsto messo a selezione;
i criteri di valutazione delle domande;
le modalita di svolgimento del colloquio;
. le modalita di presentazione della domanda.
candidati dovranno dichiarare nella domanda digggpazione:
. le loro generalita, stato civile, residenza e gitmae familiare;
e. I'ente di appartenenza, categoria e profilo praotessde posseduto;
f. il possesso dei requisiti richiesti dal bando;
g. ogni altro elemento utile ai fini della redazioredld graduatoria.
Il bando dovra essere pubblicizzato:

a —
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@. all’albo pretorio dell’Ente;
y. sul sito internet dellEnte;
n. perla durata di almeno 10 giorni dalla data dilgigazione all’albo pretorio.

Art. 44 - MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DEL COLLOQUIO

La Commissione procede alla valutazione dei tittdi candidati immediatamente prima dello
svolgimento del colloquio, e ne da comunicazionk iateressati; procede inoltre a predisporre i
guesiti e le modalita di espletamento del collogiesso.

Il colloquio ha lo scopo di verificare il possessla, parte del candidato, dei requisiti attitudirgali
professionali richiesti per il posto da ricoprilee modalita di svolgimento del colloquio sono
fissate nel bando di selezione.

Il colloquio si svolge nel giorno stabilito, allagsenza dell'intera Commissione; il candidato che
non si presenti, si considera rinunciatario e viesduso dalla selezione.

Al termine di ogni colloquio, la Commissione assegrvoto.

Art. 45 - GRADUATORIA

Ultimata la procedura selettiva, la Commissionemigla la graduatoria di merito, ottenuta
sommando il punteggio dei titoli a quello del cqgllio, con l'osservanza, a parita di punti, delle
preferenze previste dall'art. 21 del presente i@gehto e trasmette al Dirigente Responsabile del
Servizio Personale i verbali dei propri lavori.

La graduatoria € valida esclusivamente per la copedel posto messo a bando.

Il Dirigente Responsabile del Servizio Personatecede, con proprio atto, all'approvazione della
graduatoria di merito e del verbale, nonché allabtivazione della graduatoria medesima sul sito
internet dell’Ente ed all’albo pretorio per ottoomii consecutivi. Dalla suddetta pubblicazione
decorrono i termini per le eventuali impugnative.

Art. 46 MOBILITA PER INTERSCAMBIO

La copertura dei posti destinati all’'accesso dsi€eno puo avvenire anche per interscambio di
dipendenti con altra pubblica amministrazione, grelle unitd di personale interessate siano
ascritte a corrispondente categoria professionalwestano profili professionali i cui contenuti
funzionali risultino fondamentalmente compatibili.

L’accoglimento della domanda di mobilita da paréé @omune di Pietra Ligure e subordinata alla
preventiva valutazione positiva della professidaaé delle competenze acquisite dall’aspirante
rispetto al posto da ricoprire, da effettuarsi raatk colloquio ai sensi del precedente art. 44.

CAPO VIl - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

ART. 47 — SELEZIONE UNICA IN CONVENZIONE TRA ENTI

E’ facolta dellAmministrazione attivare le procedudi selezione unica quale modalita di
reclutamento del personale di medesimo profilogssibnale, categoria e posizione economica ad
opera di Enti diversi appositamente convenzionati.

Il procedimento di selezione unica € precedutordaapposita convenzione stipulata al riguardo tra
gli enti interessati a norma dell’art. 30 del dégregislativo 18 agosto 2000, n. 267.

La convenzione dovra prevedere la facolta di indekzioni comuni sulla base dei piani triennali
di assunzione approvati da ciascun ente, con delégma singola amministrazione per la gestione
di tutte le fasi della procedura selettiva.

Nella convenzione inoltre, dovranno essere distipdi: la validita temporale della stessa, le
modalita di indizione e gestione amministrativa lalebrocedura, i contenuti dei bandi, la
ripartizione degli oneri, le modalita di utilizzoelda graduatoria e di composizione della
Commissione. Dette modalita costituiranno la digtgp della selezione unica ad integrazione o
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eventualmente sostituzione delle norme previstgoEdente regolamento, ma sempre e comungue
nel rispetto dei principi di cui all'art. 35 del cleto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

ART. 48 - DISPOSIZIONI FINALI
Per quanto non previsto dal presente Regolamemiovsa alla legislazione vigente in materia, con

particolare richiamo al decreto legislativo 30 nea2001, n. 165, al D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487,
nonché alla contrattazione collettiva nazionalladoro del comparto Regioni ed Autonomie Locali

vigente nel tempo.
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