REGOLAMENTO GENERALE DEI SERVIZ| E
DEGLI UFFICI

Parte |

ORGANIZZAZIONE
Capo |

Principi Generali

Art. 1

Oggetto

Il presente regolamento disciplina in conformitdi agirizzi generali stabiliti
dal Consiglio Comunale, e nel rispetto delle digposi di legge applicabili,
l'ordinamento generale delle aree, dei servizi gliddfici del Comune di Lercara
Friddi.

Il regolamento di organizzazione definisce latstina organizzativa dellEnte e
disciplina i rapporti funzionali fra le sue compatiein funzione dell'obiettivo del
costante soddisfacimento degli interessi e dei gnisalella comunita locale, in
riferimento ai cambiamenti sociali, economici eterdli che coinvolgono la stessa
collettivita.

Art. 2
Principi e criteri informatori

L'ordinamento delle aree, dei servizi e degli ufBdnforma ai seguenti principi e
criteri:
a) di efficacia;
b) di efficienza;
c) di funzionalita ed economicita di gestione;
d) di equita;
e) di professionalita, di flessibilita, e di resposabilizzazione
del personale;
f) di separazione delle competenze tra apparato bacratico ed apparato
politico nel quadro di un'armonica collaborazione esa al raggiungimento
degli obiettivi individuati dall’ Amministrazione.

L'efficacia interna o gestionalerappresenta il grado di realizzazione degli olviett
predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettiviigultati.

L'efficacia esterna o sociale la capacita di soddisfacimento dei bisogni déhdino.
L'efficienza si misura in relazione al corretto e razionale depfattori produttivi, per
cui l'erogazione di un servizio potra dirsi efficie nel momento in cui si sia realizzato



un risultatononinferiore a quello che si sarebbe dovuto ottendraweerso una corretta
applicazione dei mezzi tecnologici e delle risarsgne a disposizione.

Per efficienza s’intende il miglior rapporto traeptazioni erogate e risorse impiegate.
L'equita € un criterio di valutazione in ordine all'inswstenza di discriminazioni
nell'accesso al servizio sia sotto il profilo dekt, sia sotto quello delle modalita di
erogazione.

Art. 3
Indirizzo politico e gestione: distinzioni

Il presente regolamento s’informa al principio dedeparazione delle competenze, per
cui agli organi politici competono esclusivamentenzioni di indirizzo politico-
amministrativo, definendo gli obiettivi ed i progmeni da attuare, nonché funzioni di
controllo, verificando la rispondenza dei risultdgll'attivita amministrativa e della
gestione agli indirizzi impartiti.
Agli organi politici nel rispetto dell'art. 3, deD.Lgs. 80/98, competono piu in
particolare:
a) la definizione degli obiettivi, priorita, pianprogrammi e direttive generali
per I'azione amministrativa e per la gestione;
b) Il'attivitd di controllo sul conseguimento degbiettivi avvalendosi anche di
nuclei di valutazione o servizi di controllo inex,
c) la definizione dei criteri generali in mateda ausili finanziari a terzi e di
determinazioni di tariffe, canoni e analoghi oreedarico di terzi;
d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad esgibuiti da specifiche
disposizioni.
Ai responsabili delle aree, nel rispetto delle ilatizioni del Segretario Generale/
Direttore Generale, competono tutti gli atti di tj@se finanziaria, tecnica, ed
amministrativa, di organizzazione delle risorse nejastrumentali e di controllo,
compresi quelli che impegnano I'Amministrazionesedtesterno.
La distinzione delle competenze non e individuata materie, dovendosi sempre
prevedere un’integrazione e collaborazione tramogaolitico ed organo gestionale che
concorrono all’attivith amministrativa, il primofteaverso atti di programmazione e
indirizzo, e secondo, attraverso atti di gestionantenendosi distinti i diversi livelli di
responsabilita e garantendosi un sufficiente livell autonomia e di discrezionalita
tecnica per gli organi gestionali su cui ricadedsponsabilita della legittimita degli atti
emanati.

Art. 4
Criteri di organizzazione

L'organizzazione delle strutture e delle attivitaaforma ai seguenti criteri:

a) "Articolazione e collegamento” - gli uffici ed i servizi sono articolati per fuimni

omogenee (finali e strumentali o di supporto) e loeo collegati anche mediante

strumenti informatici e statistici;

b) "Trasparenza" - l'organizzazione deve essere strutturata in noal@assicurare la

massima trasparenza dell'attivita amministrativgagantire il diritto di accesso ai

cittadini;

c) "Partecipazione e responsabilita” - I'organizzazione del lavoro deve stimolare la
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partecipazione attiva di ciascun dipendente, resgmhzzando lo stesso per |l
conseguimento dei risultati, secondo il diversadgrdi qualificazione e di autonomia
decisionale;

d) "Flessibilita" - deve essere assicurata ampia flessibilita ngdiluzzazione delle
articolazioni strutturali e nell'impiego del persta nel rispetto delle qualifiche di
appartenenza e delle specifiche professionalitaneff'ambito della normativa
contrattuale attuati processi di mobilita del paede, all'interno ed all'esterno dell’Ente.
e) "Armonizzazione degli orari" - gli orari di servizio, di apertura degli uffici @
lavoro devono essere armonizzati con le esigentfatdeza e con gli orari delle altre
amministrazioni pubbliche, nonché con quelli delol@ privato. L'orario di lavoro é
funzionale all'efficienza ed all'orario di servizio

Art. 5
Gestione delle risorse umane

L'Ente nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce la pari opportunita tra uomini e eoera parita di trattamento sul lavoro;
b) cura costantemente la formazione, I'aggiornameé qualificazioni del personale;
c) valorizza le capacita, lo spirito di iniziative I'impegno operativo di ciascun
dipendente;

d) definisce limpiego di tecnologie idonee perlizgare al miglior livello di
produlttivita le capacita umane;

e) si attiva per favorire I'utilizzazione di loc&ldl attrezzature che, tutelano la sicurezza
e l'igiene, garantiscano condizioni di lavoro adevo

f) individua criteri di priorita nell'impiego fleg@sle del personale, purché compatibile
con l'organizzazione degli uffici e del lavoro, avdre dei dipendenti in situazioni di
svantaggio personale, sociale e familiare e deerdipnti impegnati in attivita di
volontariato ai sensi della legge 11 Agosto 199266.

Art. 6
Programmazione e controllo di gestione

- Per lo svolgimento delle attivita amministratigeper I'impiego delle risorse, gli
organi politici procedono alla programmazione galeedegli obiettivi, prevedendo
I'indicazione di modalita, priorita e quant’altrcogsa indirizzare I'operato degli
organi gestionali. Di massima, la programmazioneldstta coincide con la
Relazione previsionale e programmatica, allegatBilahcio previsionale e con il
Piano esecutivo di gestione.

- | soggetti chiamati alla responsabilita gestiersdno tenuti a realizzare gli obiettivi
assegnati con la predisposizione di progetti operee specifichino i programmi
generali e mettano in atto tutte le soluzioni oppeeaadatte ad assicurare i migliori
risultati con i minori costi e con il minore disgko di tempo.

- Il personale posto ai vertici delle strutturetgesali e tenuto alla dimostrazione dei

risultati raggiunti rispetto agli obiettivi asseginancluse le decisioni organizzative e

la gestione del personale assegnato. A tal finel'dtzbligo di relazionare a

consuntivo sull’attivita svolta nell’anno precedent

Il processo del controllo di gestione — obbligetoper legge — si avvia con la



rilevazione di tutte le attivita svolte dalle sihgainita organizzative, in termini
qualitativi e quantitativi, ed é attuato secondariedalita di cui all’'art. 40 del
D.lvo 77/95 e ss.mm.

- L’Amministrazione Comunale procede all’istituzere regolamentazione di un
“Nucleo di valutazione”, ai sensi dell’art,. 20 d&llvo 29/93 e succ.mod., al fine di
verificare, mediante valutazione comparativa desticee dei rendimenti, la
realizzazione degli obiettivi programmati, noncheéorretta ed economica gestione
delle risorse. Il nucleo opera in posizione di aotoia e fornisce le conclusioni
delle propria attivita.

- L’amministrazione si attiene al principio genesahffermato anche a livello di
contratto nazionale, secondo cui I'attribuzionecdmpensi economici accessori al
personali e strettamente correlata ad effettivirdneenti di produttivita e di
miglioramento quali-quantitativo dei servizi, d&uarsi, secondo modalita definite a
livello di contrattazione decentrata, dopo la neaga verifica e certificazione a
consuntivo dei risultati parziali o totali consetgui

Capo Il

Articolazione strutturale
Dotazione e assetto del personale

Art. 7
Struttura Organizzativa

La struttura organizzativa € articolatafiree. Servizi e Uffici o Unita Operative.
L'articolazione della struttura, non costituisoaté di rigidita organizzativa, ma
razionale ed efficace strumento di gestione. Dpedanto, essere assicurata la massima
collaborazione ed il continuo interscambio di imh@zioni ed esperienze tra le varie
articolazioni dell'Ente.
L'Area e la struttura organica di massima dimensionetae#, a cui € preposto
un funzionario di Categoria D nominato dal Sinddeputata:
a) alle analisi di bisogni per settori omogenei;
b) alla programmazione;
c) alla realizzazione degli interventi di competenz
d) al controllo, in itinere, delle operazioni;
e) alla verifica finale dei risultati.
L'Area comprende uno o piu servizi secondo raggaommti di competenza adeguati
all'assolvimento omogeneo e compiuto di una o fiiui omogenee.
Il servizio costituisce un'articolazione dell’Area a cui éppsto un dipendente della
categoria D o C. Interviene in modo organico inambito definito di discipline o
materie per fornire servizi rivolti sia all'interrae all'esterno dell'Ente; svolge inoltre
precise funzioni o specifici interventi per conesg alla gestione di un‘attivita organica.
L'Ufficio costituisce un’unita operativa interna al serviaocui & preposto un
dipendente di categoria non inferiore alla "C", aestisce l'intervento in specifici
ambiti della materia e ne garantisce l'esecuziespleta inoltre attivita di erogazione di
servizi alla collettivita.
Il numero degli uffici e le rispettive attribuziosono definiti in base ai criteri di cui al
Capo | e tenendo conto dellomogeneita od affidgéie materie, della complessita e del
volume dell'attivita, dellampiezza dell'area dintollo del responsabile dell'Ufficio,



della quantita e qualita delle risorse umane, free e strumentali a disposizione,
contemperando le esigenze di funzionalita con guileconomicita.

Art. 8
Unita di progetto

Possono essere istituite unita di progetto, quehutture organizzative
temporaneeanche intersettoriali, allo scopo di realizzarestibii specifici rientranti nei
programmi delllAmministrazione.

Per tali unita dovranno essere definiti gli olwettindividuato il responsabile,
determinate le risorse umane, finanziarie e teenichcessarie, e fissati i tempi di
realizzazione.

Art. 9
Dotazione organica

L'assetto della struttura e la dotazione organice sottoposte a periodica verifica da
parte della Giunta e, comunque in coerenza conrdgrammazione triennale del
fabbisogno di personale di cui all' art. 39 dekgde 27.12.1997, n. 449, e con gli
strumenti di programmazione economico-finanziariburipnnale. Le variazioni
riguardanti l'assetto e le competenze degli uffono deliberate dalla Giunta, su
proposta del Sindaco, previo parere del Direttorendbale/Segretario Generale a
confronto con le OO.SS..

La dotazione organica del Comune individua il nuonesmplessivo dei posti a tempo
indeterminato, a tempo pieno o a tempo parziaistind in base ai sistemi di
inquadramento contrattuali.

L'appartenenza all'area di attivita individua esilamente il particolare tipo di
professionalitd e non ha alcuna rilevanza ai figli'articolazione organizzativa della
struttura.

L'Approvazione della dotazione organica e le susigesvariazioni sono disposte dalla
Giunta Comunale, previo parere del Direttore Gdefagretario Generale, (art. 5
D.Lgs, n. 80/98 e art. 1, comma 15, Bassaniter), comunque nel rispetto delle
compatibilita economiche dell’Ente a confronto 8®00.SS..

Art. 10
Inquadramento

| dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quami@visto dal contratto
collettivo nazionale di lavoro.

L'inquadramento, pur riconoscendo uno specifigellb di professionalita e la
titolarita del rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione
nell'organizzazione del Comune, neé tantomeno Iaatwo affidamento di
responsabilita delle articolazioni della struttorasero una posizione gerarchicamente
sovraordinata.

Il dipendente esercita le mansioni proprie dellalifica ed area di attivita di
inquadramento, come definite dal contratto collettli lavoro, dal contratto individuale
di lavoro, da eventuali ordini di servizio o dis@sni interne.

Al fine di assicurare il raggiungimento degli atid programmati



dall’Amministrazione, in relazione ai servizi svollal'Ente ed alle esigenze di
operativita, la Giunta previa concertazione sintigazel rispetto delle categorie e delle
previsioni della dotazione organica, puo proce@ieemodifica dei profili professionali
del personale in servizio, d'ufficio o su domantemendo conto delle disposizioni
contrattuali disciplinanti la materia. La modifidal profilo per il personale in servizio
subordinata alla permanenza del dipendente neltesiraa posizione di lavoro per piu
di un anno, nonché alla verifica dell'idoneita alaove mansioni, acquisibili anche
mediante processi di riqualificazione.

Art. 11
Assegnazione

Il Direttore Generale/Segretario Generale di calmceon il Responsabile di
Area, assegna il personale dipendente alle arsmsiadella struttura, individuate con il
procedimento di cui all'art. 7.

Nell'ambito del contingente di cui al comma pdErge, il Responsabile assegna
le unitd di personale alle singole posizioni di dey nel rispetto del profilo
professionale di inquadramento, sulla base delldewali esigenze connesse con
I'attuazione dei programmi dell'amministrazione, g&sicurare la piena funzionalita del
servizio.

L'assegnazione non esclude peraltro I'utilizzazidel dipendente per gruppi di
lavoro infra ed intersettoriali, che vengono castiit secondo criteri di flessibilita, per la
realizzazione di specifici obiettivi.

Art. 12
Organigramma

L'organigramma del Comune rappresenta la mappatumrgpleta del personale
in servizio, con l'indicazione delle singole posizi di lavoro alle quali lo stesso risulta
assegnato ai sensi dell'articolo precedente, mddlta delle articolazioni previste.

L'organigramma € tenuto costantemente aggiornatcura dell'Ufficio del
Personale.

Art. 13
Disciplina delle mansioni

Il dipendente deve essere adibito alle mansiorpnEo a quelle considerate
equivalenti nelllambito della classificazione pssi®nale prevista dai contratti
collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla ¢fiea superiore che abbia
successivamente acquisito per effetto dello sviugpofessionale o di procedure
concorsuali o selettive. L'esercizio di fatto dims@ni non corrispondenti alla qualifica
di appartenenza non ha effetto ai fini dellinq@édento del lavoratore o
dell'assegnazione di incarichi di direzione o gpansabilita.

Il dipendente, per obiettive esigenze di servipiag essere adibito a svolgere mansioni
superiori secondo le previsioni di legge:
a) Nel caso di vacanza di posto in organico, perpia di sei mesi, prorogabili fino a



dodici, qualora siano state avviate le procedurdgpeopertura dei posti vacanti;

b) Nel caso di sostituzione di altro dipendenteeasscon diritto alla conservazione del
posto, con esclusione dell'assenza per ferie gpdurata dell’assenza.

Si considera svolgimento di mansioni superiori adlb ['attribuzione in modo
prevalente, sotto il profilo qualitativo, quantitet e temporale, dei compiti propri di
dette mansioni.

Nei casi di cui al comma due, per il periodo diedffa prestazione, il lavoratore ha
diritto al trattamento previsto per la qualificapsuore. Qualora l'utilizzazione del
dipendente sia disposta per sopperire a vacanzaodgiin organico, immediatamente,
e comungue nel termine massimo di novanta gicatladdata in cui il dipendente e
assegnato alle predette mansioni, devono esserate@\® procedure per la copertura
dei posti vacanti.

Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 2, € rall'assegnazione del lavoratore a
mansioni proprie di una qualifica superiore, mésabratore e corrisposta la differenza
di trattamento economico con la qualifica superiok&affidamento di mansioni
superiori € disposto con provvedimento del Resgqloites dell’Area nel rispetto delle
direttive del Direttore Generale/ Segretario GeleerQualora il posto del responsabile
di area non sia coperto, o il medesimo sia asgstgeriodi prolungati, derivanti da
malattia, aspettativa, maternita ecc., ne assurteerétolarita delle funzioni altro
dipendente appartenente alla categoria D o il DiretGenerale/Segretario Generale.

Art. 14
Responsabilita del personale

Ogni dipendente, nell'ambito della posizione dolavassegnata, risponde direttamente
della validita delle prestazioni e risponde detisservanza dei propri doveri d'ufficio
secondo la disciplina dettata da norme di leggegpditratto e di regolamento.

Art. 15
Formazione e aggiornamento del personale

La formazione, l'aggiornamento ed il perfezionaragnbfessionale del personale, sono
assicurati garantendo uno stanziamento nel biladigiwevisione annuale di un importo
non inferiore all'1% della spesa complessivamerggigta per il personale.

Al fine di garantire un idoneo e permanente perdi@mativo I'ente promuove,
eventualmente anche attraverso [l'attivazione di méor associative o di
convenzionamento con altri enti locali e soggetivati, la costituzione di un centro
studi e la formazione del personale.



Capo Il
Segretario Generale e Direttore Generale
Art. 16
Competenze del Segretario Generale

Il Segretario generale, dirigente pubblico, dipendedall'apposita Agenzia prevista
dall'art. 17 della L. 127/97 e dal D.P.R. 465/9maminato dal Sindaco con, da cui
dipende funzionalmente, con le modalita stabilakadlegge.

Oltre ai compiti di collaborazione e attivita disestenza giuridico-amministrativa nei

confronti degli organi del Comune in ordine allafaymita dell'azione amministrativa

alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti, al &gio Generale spetta:

a) l'esercizio delle competenze tutte proprie dektibre generale previa attribuzione
da parte del Sindaco delle relative funzioni;

b) la sovrintendenza ed il coordinamento dei raspbili delle aree e dei servizi e
degli uffici, adottando gli atti di gestione di jprta competenza ove nominato
Direttore generale o in assenza di tale figura;

c) lassistenza giuridico-amministrativa nei comitiodel Consiglio della Giunta e dei
Funzionari dell’Ente, in ordine alla conformita kKketione amministrativa alle
legge, allo Statuto ed ai regolamenti;

d) I'emanazione di direttive ai Responsabili degiéstione, finalizzate al perseguimento
della legalita , efficacia ed efficienza dellazeommministrativa e proporre alla
Giunta modifiche o nuove norme regolamentari deredt raggiungimento degli
stessi fini;

e) la responsabilita per I'adozione di atti relatilla gestione del personale nei casi in
cui sia interessato personale di aree diverse ochgassa, pertanto, farsi risalire la
competenza della singola area;

f) la partecipazione con funzioni consultive, refel e di assistenza alle sedute del
Consiglio e della Giunta Comunali curandone la akraazione,

g) rogare tutti i contratti nella quale 'Ente etfeaed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell’Ente;

h) la direzione dell'ufficio per i procedimenti diglinari;

1) la presidenza del nucleo di valutazione o delige di controllo interno;

) la presidenza delle commissioni di concorso;

m) la presidenza della conferenza di servizio, ogminato Direttore generale o in

assenza di tale figura,

n) la definizione di eventuali conflitti di competaa tra i servizi stessi e/o le aree;

0) I'appartenenza al comitato di indirizzo e cooatdnento tecnico politico;

p) la decisione su ricorsi gerarchici proposti ageegli atti di competenza dei

responsabili delle aree, ove nominato Direttoreegalie o in assenza di tale figura,

Resta ferma la facolta del Sindaco di conferireSabretario ulteriori attribuzioni

compresa la gestione delle aree intersettoripérticolare complessita degli stessi;

Nell'ipotesi di cui al comma 2 lettera a), al S¢gme Generale spetta un'indennita di

direzionead personammella misura determinata dalla Giunta, tenuto calgtiocontratti

nazionali e di equivalenti posizioni di dirigenzan rapporto privatistico.

I Comune stipula polizze assicurative a proprasicp, per la tutela giudiziaria del

Segretario generale/Direttore generale, ivi congpréassistenza legale. Nel caso di

procedimenti penali a carico del Segretario Gep#bdalettore Generale, per fatti



inerenti le funzioni d'ufficio, conclusi con assalne con formula piena, o con Decreto
di non luogo a procedure, sara corrisposto dal @anilirimborso delle spese legali
documentate, eventualmente sostenute.

Art. 17
Competenze del Direttore Generale

Compete al Direttore Generale:

a) l'attuazione degli indirizzi e degli obiettiviegrminati dagli organi politici
avvalendosi dei responsabili delle aree, dei seeviegli uffici;

b) la sovrintendenza in generale alla gestionékig# perseguendo livelli ottimali di
efficienza ed efficacia;

c) la proposta di piano esecutivo di gestione dadllart. 11, D.Lgs. 77/95 da sottoporre
all'approvazione della Giunta, previo assenso aeld80;

d) la predisposizione del piano dettagliato debietivi di cui all'art. 40, comma 2°,
Lett. a), D.Lgs. 77/95;

e) il coordinamento e la sovrintendenza dei resploifigelle aree, servizi e uffici e dei
responsabili del procedimento;

f) la definizione dei criteri per I'organizzaziodegli uffici, previa concertazione con le
organizzazioni sindacali e nel rispetto dell'artD4Lgs. 29/93 come sostituito dall'art. 4
del D.Lgs. 80/98, sulla base delle direttive dgb&dell’Amministrazione;

g) l'adozione di misure organizzative idonee a entige |'analisi e la valutazione dei
costi dei singoli uffici e dei rendimenti dell'aita Amministrativa, ai sensi dell'art. 18,
comma 1°, D.Lgs. 29/93;

h) I'adozione delle misure volte a favorire l'ici@mnessione sia tra uffici della stessa
Amministrazione con altre Amministrazioni nel risjoedell'art. 11, comma 1°, D.Lgs.
29/93;

i) I'adozione degli atti di competenza dei respbilsdelle aree e dei responsabili di
servizio inadempienti, esercitando il potere $o8tio, avocativo e di riesame degli atti
o provvedimenti con possibilita di attivare 'azemwlisciplinare nei casi di inerzia o
grave negligenza;

l) 'adozione di tutti gli atti di gestione e diganizzazione che si rendono necessatri e
opportuni per la migliore funzionalita dell’enteper la gestione del personale quando
siano interessate piu aree/servizi,

m) dispone e autorizza — nei confronti dei Resphoitisdelle Aree/servizi la
partecipazione ai convegni di studio nei limitisfiesa e secondo i criteri fissati dalla
Giunta;

n) ogni altra competenza attribuitagli dal preseRégolamento.

La Giunta pud assegnare su proposta del Sinda@orgulo ritenga opportuno in
relazione all'intersettorialita o alla particolatemplessita, la gestione di uno o piu
servizi direttamente al Direttore generale, coniagfetto conseguente anche ai sensi
del D.Lgs. 77/95 e successive modifiche ed integraz



Art. 18

Vice Segretario Comunale

L'Ente & dotato di un Vice Segretario Comunaleocmumpete collaborare fattivamente
con il Segretario nell'esercizio delle competense [groprie, nonche sostituirlo in caso
di assenza od impedimento.

Per assenza o impedimento, per brevi periodi, dgredario Generale, la sostituzione
puo essere disposta, direttamente dal Sindacoandalel Vice Segretario.

Nei casi di sostituzione per assenza o impedimeetoSegretario generale al Vice
Segretario compete un compenso pari ad 1/3 ddifgensglio tabellare mensile lordo ex
art. 39, legge n. 604/62 e successive modificazdrintegrazioni.

La predetta sostituzione pud essere disposta dalaBb anche in favore di altro
Segretario generale, con provvedimento motivato.

Per lunghi periodi di assenza del Segretario Gém&aaostituzione, viene disposta con
atto del competente organo dell'agenzia autonomkagestione dell’Albo dei Segretari
Comunali e Provinciali.

Le predette disposizioni si applicano solo finouamdo non vi siano Segretari collocati
in disponibilitd ed in via sussidiaria ove non \iar® sufficienti Segretari in
disponibilita. Da quella data per gli incarichi rdiggenza e supplenza si applicano le
disposizioni di cui ai commi 2 e 3 dell'art. 19PLR. n. 465/97.

CAPO IV

Le competenze dei Responsabili delle aree,
dei servizi e degli uffici

Art. 19
Responsabili delle Aree e dei Servizi obbligatori

| Responsabili delle Aree, dei Servizi obbligatassicurano con autonomia operativa,
negli ambiti di propria competenza, nel rispettdledattribuzioni di cui all'art. 3,
comma 3, l'ottimale gestione delle risorse loregaate per I'attuazione degli obiettivi e
dei programmi definiti dagli organi politici; rispdono altresi della validita delle
prestazioni e del raggiungimento degli obiettivogmammati. Compete al Sindaco ed
alla Giunta emanare direttive ai Responsabili aevigi, al fine dell'esercizio della
funzione di verifica e controllo sugli atti aventievanza esterna ed a rilevante
contenuto di discrezionalita.

Spettano ai Responsabili, secondo le modalita Ig&alulal presente regolamento, i
compiti, compresa l'adozione di atti che impegnkgiote verso I'esterno, che la legge,
lo statuto o il presente regolamento espressannemteiservino ad altri organi.

a) gli atti di gestione finanziaria, ivi compre&skunzione di impegni di spesa,;

b) gli atti di amministrazione e gestione del peede assegnato, con conseguente cura
dell'affidamento dei compiti e verifica delle preabni e dei risultati;

c) i provvedimenti d'autorizzazione, concessioraaloghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura disenete, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, dagaerali d'indirizzo, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;
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d) I'emissione delle ordinanze cosiddette ordingré ciascuna area di competenza nel
rispetto delle attribuzioni degli organi sovraotin
e) le attestazioni, certificazioni, comunicaziordjffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni, ed ogni altro atto costituente mfestazione di giudizio e di conoscenza;
f) I'espressione dei pareri di cui all'art. 53 coanin della legge 8 giugno 1990, n. 142
sulle proposte di deliberazione;
g) lattivita propositiva, di collaborazione e dupporto agli organi dell'Ente in
particolare per quanto concerne la predisposizimyd atti di natura programmatoria;
h) la responsabilita dell'istruttoria e di ogniraltadempimento procedimentale per
'emanazione del provvedimento ,amministrativo, eampresi i procedimenti per
I'accesso, ai sensi della legge 7 Agosto 19904h; el caso in cui venga esercitata la
facolta di assegnare tale responsabilita ad alfsendente resta comunque in capo al
Responsabile del servizio la competenza all'emanaaziel provvedimento finale;
i) la responsabilita del trattamento dei dati peadi ai sensi della legge 31 dicembre
1996, n. 675;
) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto @ai regolamenti.

Ai singoli Responsabili delle Aree, dei Servizilegli Uffici sono attribuiti tutti
o parte dei compiti suindicati. Alcuni di tali cotippossono altresi essere attribuiti dal
Sindaco, con atto motivato, al Segretario Generale.

Il grado di attribuzione dei compiti puo esseredificato in relazione ai servizi
svolti nell'ente ed agli obiettivi definiti daglir@ani di governo, alle mutate esigenze di
carattere organizzativo ed ai programmi dell'Amstngizione.

Art. 20

Responsabile di Area

=

Il Responsabile di Area funzionale, secondamglirizzi e i programmi degli organi
politici, nonché secondo le direttive del DirettdBenerale /Segretario Generale,
provvede a:

a. Coordinare e sovrintendere la programmazione gaemale ed operativa di tutte
le attivita di competenza dell’Areg prevedendo l'assegnazione di obiettivi ai
responsabili dei servizi dell’Area;

b. Coordinare e sovrintendere la gestione delle risse umane strumentali ed
economiche assegnate all’'Area;

c. Avocare i provvedimenti dei Responsabili di serviziin caso di inerzia degli
stessi, provvedendo direttamente o assegnandotradrasponsabile nel rispetto
delle competenze professionali;

d. Organizzare e gestire il personale assegnato’Aliea, ed in particolare:

= distribuire il personale assegnato ai diversi gensecondo le esigenze di
realizzazione degli obiettivi assegnati dagli ofgapolitici in sede di
programmazione, adottando atti per la mobilitairg#rno dell’Area e potendo
istituire unita organizzative speciali;

= predisporre il piano delle ferie entro il mese daggio di ciascun anno, da
trasmettere al Direttore Generale /Segretario Gémed all’'Ufficio Personale,

= autorizzare le ferie nel rispetto del suddetto piannuale delle ferie ai Responsabili
dei servizi, nonche i permessi e i relativi recuper

= disporre le verifiche per le richieste di congedo malattia;

= autorizzare il lavoro straordinario, piani di aitive progetti obiettivo ed altro nel
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1—h

limite del budget assegnato all’ Area.

Assegnare a se stesso e/o altri Responsabilselivizi facenti parte dell’Area, la
responsabilita delle diverse fasi procedimentalche precedono I'emanazione dei
provvedimenti finali ai sensi degli articoli 5 e dglla L. 241/90, compreso |l
carico/scarico della posta proveniente dal Protogol

Gestire le risorse assegnate con il Piano Esemdti di_Gestione adottando
determinazioni_che impegnano I'Ente verso l'esternoivi comprese quelle
concernenti I'accertamento delle entrate e I'immegnliquidazione delle spese, al
fine di conseguire gli obiettivi assegnati in basprogrammi ed agli indirizzi degli
organi politici, con obbligo di segnalazione inicasli difficolta o ritardi;

Attuare sistemi di monitorizzazione degli obieivi e dei risultati raggiunti, da
comunicarsi periodicamente attraverso “rapportifataire all’organo esecutivo, al
Direttore Generale /Segretario Generale e all’oogg@neposto al controllo di
gestione;

Adottare tutti gli_atti di_natura amministrativa _di_competenza dell’Area a
valenza esternacomprese il rilascio di certificazioni, attestaziocomunicazioni,
diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni edgni altro atto costituente
manifestazione di conoscenza e di giudizio, noruit&vedimenti concessori ed
autorizzatori e relativi provvedimenti sanzionatomformando periodicamente
degli stessi il Sindaco e I'Assessore di riferiment

Predisporre tutti gli strumenti operativi_(programmi e progetti esecutivi, budget,
analisi comparative e costi/benefici, rapporti perontrollo di gestione) necessari
per realizzare gli indirizzi e gli obiettivi assegnsulla base delle direttive degli
organi politici, predisponendo, altresi, ipoteseaiative di soluzioni, individuando
risorse, tempi e modalita di azione.

Art. 21

Il Responsabile di Servizio

Il Responsabile di Servizio, secondo gli indirizztevuti dal Responsabile dell'Area,
responsabile per lo svolgimento di tutte le ativihe riguardano I'organizzazione e la
gestione del servizio, avendo ampia autonomia azgativa e gestionale per le risorse
umane, strumentali e finanziarie assegnate.

Al Responsabile del servizio compete:

organizzare e gestire il personale assegnatosairvizio

autorizzare i congedi nel rispetto del Piano feriedisposto dal Capo Area,
autorizzare i permessi e d i relativi recuperi;

disporre le verifiche per le richieste di cong@do malattia;

autorizzare il lavoro straordinario nei limiti daidget assegnato dal Capo Area,;
avocare, i provvedimenti assegnati alla competea dei responsabili degli uffici
rientranti nel servizio, provvedendo direttamente o assegnando ad altro
responsabile;

adottare tutti gli atti di natura amministrativa di competenza delservizio a
valenza interna ed istruire e predisporre sottonfordi proposta, da sottoporre
all'adozione finale del Responsabile dell’Area,i gfiti ed i provvedimenti che
abbiano valenza esterna;

attivare le procedure di gara per lavori e/o foniture di beni e servizi;

svolgere tutte le attivita istruttorie e prepardorie necessarie per 'adozione di
atti di competenza degli organi politici mediante greri, proposte, documenti,
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schemi di provvedimenti ecc.

f. predisporre tutti gli strumenti operativi per re alizzare gli indirizzi e gli
obiettivi assegnati sulla base delle direttive ricaite predisponendo altresi,
ipotesi alternative di soluzioni, individuando risase, tempi e modalita di
azione;

g. proporre soluzioni per la realizzazione standarzzazione e semplificazione
delle procedure e dei metodi di lavoro.

Art. 22
Il Responsabile di Ufficio

1. Il dipendente preposto all’'ufficio, secondo le tlire ricevute dai responsabili dei
livelli organizzativi superiori, € responsabile gersvolgimento di tutte le attivita
che riguardano 'organizzazione e la gestione aféitio.

In particolare € competente a:

a. verificare il funzionamento organizzativo defficio, seguire I'evoluzione delle
normative e delle esigenze dell’'utenza, collabosaimdmodo attivo e propositivo,
con i responsabili di livello superiore, per la grammazione ed eventuale
reimpostazione degli interventi e delle attivitanamistrative;

b. adottare gli atti di organizzazione ritenuti ogpni, i quali produrranno i loro
effetti all'interno dell’ufficio;

c. assumere la responsabilita dell'istruttoria dmocedimenti di competenza
dell'uffico ai sensi degli articoli 5 e 6 della Lgg 241/90 secondo le regole
organizzative stabilite all'interno dell’Area e d&érvizio;

d. curare listruttoria delle determinazioni e deggti che devono essere adottati dal
responsabile di Area, nonché degli schemi di dedideni di Consiglio o di
Giunta, sottoscrivendoli insieme all'organo comptgeper I'adozione finale nelle
materie di competenza dell’ufficio;

e. provvedere alle procedure attuative delle dediiene della Giunta del Consiglio
Comunale e delle determinazioni poste in essettaméito del servizio di
propria competenza;

f. provvedere al pronto adeguamento della funzitmalell'ufficio alle esigenze
manifestate dall’'utenza ed alle innovazioni norregtanche con proposte avanzate
ai Responsabili dell'Area;

g. nellambito delle materie di propria competenzolgere le funzioni di
Responsabile di servizio, in caso di assenza ditemo;

2. Il Responsabile dell'ufficio gode di autonomigll’ambito delle direttive emanate
dal Responsabile organizzativo di livello supei

Art. 23
Modalita e criteri per il conferimento dell'incaric o di Responsabile di Aree

| Responsabili delle Aree, sono nominati dal Soodaon provvedimento
motivato, secondo criteri di professionalitd inambne agli obiettivi definiti dai
programmi dell'amministrazione, ai sensi delle legggenti. In sede di prima
applicazione il Sindaco provvede, altresi, a nomgirenche i Responsabili dei Servizi,
fermo restando la facolta del Capo Area di modiécan relazione alle esigenze di
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funzionalita, razionalita ed efficienza, dette no&jidandone motivata comunicazione
al Sindaco ed al Direttore Generale/Segretario (adzme

L'affidamento dell'incarico tiene conto della difea attitudine e capacita
professionale, nonche della valutazione dei rifulbétenuti, e puo prescindere dal
requisito dell'inquadramento nella qualifica apécal da precedenti analoghi incarichi.

Il provvedimento di nomina dovra anche indicairecéiricato per la sostituzione
del Responsabile dell’Area in caso di assenza edimgento temporanei.

Il Sindaco provvede alla nomina nel rispetto defanigramma vigente,
potendo affidare gli stessi incarichi:
a) al personale dipendente in relazione alla psideslita ed alla categoria di
appartenenza, disponendo, di volta in volta I'attzione 0 meno delle funzioni di cui al
comma 3 dell’art. 51 L. 142/90 (e succ. modifiche);
b) al Segretario Generale, ai sensi del commat&3dec dell’art. 17 — L. 127/97;
C) a personale esterno assunto con contratto aotdetprminato, con le modalita di cui
al presente regolamento, soltanto nel caso inlkuicarico € connessa l'attribuzione di
funzioni dirigenziali e nel rispetto delle conairi stabilite dalle leggi vigenti.

Art. 24
Responsabilita dell'Area

Il responsabile dell’Area risponde nei confronéiglil organi di direzione politica
dell'attivita svolta ed in particolare:

a) del perseguimento degli obiettivi assegnatirispletto dei programmi e degli
indirizzi fissati dalla Giunta;

b) della validita e correttezza tecnico-amministea degli atti, dei
provvedimenti e dei pareri proposti, adottati e;res

c) della funzionalita degli uffici o unita openadicui sono preposti e del corretto
impiego delle risorse finanziarie, umane e struleassegnate;

d) del buon andamento e della economicita dekigee.

Art. 25
Durata e revoca dell'incarico di Responsabile di Aga

L'incarico di Responsabile e conferito a temp@deinato, di durata comunque
non superiore a quella del mandato del Sindaco.cligb di mancata indicazione del
termine, l'incarico si intende conferito fino afrtene del mandato elettivo del Sindaco.

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

L'incarico puo essere revocato, con provvedimeratvato del Sindaco:

a) per inosservanza delle direttive del Sindaco;

b) per inosservanza delle direttive dell'assesdioniéerimento;

C) per inosservanza delle direttive e delle disposi del Segretario Generale/
Direttore generale.

d) in caso di mancato raggiungimento degli ohietissegnati nel piano delle
risorse, al termine di ciascun anno finanziario.

e) per responsabilita grave o reiterata;

f) negli altri casi disciplinati dal contratto ¢ettivo di lavoro.
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L'incarico, prima della naturale scadenza, pucressnodificato quando, per
esigenze di carattere funzionale ed organizzaivitendono diversamente articolare
le Aree.

Art. 26
Sostituzione del Responsabile di Area

La responsabilita dell'area, in caso di assenkétdiare viene assegnata ad un
altro Funzionario di pari categoria della medesinea.

Qualora non sia possibile, 0 non sia ritenuteeuprocedere alla sostituzione dei
Responsabili secondo la modalita prevista dal plemie comma, le funzioni possono
essere affidate dal Sindaco al Segretario GenBriad¢tore Generale.

Art. 27
Polizza assicurativa

I Comune stipula polizze assicurative a prop@aoiad, ove non vi sia conflitto
di interessi, per la tutela giudiziaria dei Respdnils delle aree e dei servizi. Per |l
patrocinio legale trovano applicazione le normeadeitratto collettivo di lavoro.

Art. 28
Determinazioni: competenze

Il Direttore Generale i Responsabili delle areetho atti di gestione che
assumono la denominazione di Determinazioni.

Le modalita di assunzione delle determinazianprocedure di comunicazione
ad altri uffici e servizi, la loro numerazione satisciplinate dalle apposite disposizioni
di servizio nonché del presente regolamento.

Sulle determinazioni non deve essere apposto ptigaeente alcun parere. Le
sole determinazioni comportanti impegni di spes&, vanno comunicate al Sindaco ed
al Segretario generale a cura del Responsabileseéelizio, sono esecutive con
I'apposizione del visto di regolarita contabileeatante la copertura finanziaria, mentre
le altre determinazioni sono esecutive fin dal motoelella loro sottoscrizione.

Tutte le determinazioni sono pubblicate per quindiorni consecutivi all'albo
pretorio a titolo di pubblicita-notizia.

Per la visione e il rilascio di copie delle detarazioni, si applicano le norme
vigenti per l'accesso alla documentazione ammatisa previste dall'apposito
regolamento.
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Art. 29
Competenza del Sindaco in materia di personale

Restano ferme in capo al Sindaco in materia diqpele:

a) la nomina del Segretario Generale;

b) I'attribuzione della funzione di Direttore Geale;

c¢) la nomina del responsabile delle Aree;

d) I'attribuzione e definizione degli incarichirasponsabili di area;

e) l'attribuzione e definizione degli incarichiatillaborazione esterna;

f) la nomina del coordinatore unico dei lavori pliti;

g) la nomina dei responsabili:

*dell' 1.C.1.

* dell'imposta comunale sulla pubblicita e dirtille pubbliche affissioni;

* della tassa per I'occupazione di spazi ed andblche;

* della tassa per lo smaltimento dei rifiuti solisbani interni;

h) la nomina dell'economo ed eventualmente detsutomo.
Ogni altra nomina prevista dalla legge, nonchéodliaina per I'eventuale costituzione di
Uffici posti alle sue dirette dipendenze della Gaua degli Assessori.

Art. 30

Competenze dei Responsabili di Aree
in materia di concessioni, autorizzazioni e licenze

Al responsabile dell’Area avente competenza irernraata capo il rilascio delle
concessioni edilizie.

Al responsabile dellArea compete altresi, nelban delle materie di
competenza, il rilascio in genere di concessiontp@zzazioni, licenze e ogni altro
provvedimento analogo, nonche l'assunzione di itygitovvedimenti previsti dall'art. 2
comma 12 della Bassanini - ter.

| provvedimenti di cui al comma 2 rientreranno lmecompetenza dei
responsabili di Aree qualora si caratterizzinoy®ss dei seguenti requisiti:

a) essere atti vincolati;

b) essere atti connotati da discrezionalita tegnic

C) essere atti connotati da discrezionalita anstrimiiva 0 da discrezionalita

mista, qualora gli accertamenti e/o le valutazipresupposto necessario per

'emanazione dell'atto si fondino su criteri, aacldi ordine generale,

predeterminati:

1. dalla legge statale, dalla legge regionale aattiaaventi forza e valore di

legge;

2. dai regolamenti comunitari;

3. dalle direttive comunitarie, anche non recepjtealora sia decorso il termine

per il recepimento ed esse siano complete ed diziomate;

4. dai regolamenti previsti dal nostro ordinamento

5. dagli indirizzi generali di governo deliberatal Consiglio Comunale su

proposta del Sindaco all'inizio della legislatura;

6. dalla relazione previsionale e programmaticai@hnale;

7. dal piano esecutivo di gestione deliberatcad@iilunta, sulla base del bilancio

approvato dal Consiglio;



8. da altri atti generali di programmazione e diiiizzo adottati nell'ambito
delle rispettive competenze dal Consiglio, dallaur®, dal Sindaco, dai
singoli Assessori;

9. da altre disposizioni emesse dal Direttore gdatsSegretario generale.

Art. 31

Competenze del Responsabile di Area e/o di Servizio materia di atti di
conoscenza

Al Responsabile delllArea ovvero al Responsabildel Servizio, qualora
delegato espressamente, competono:

a) le attestazioni;

b) le certificazioni;

c) le comunicazioni, ivi compresa quella in matexdilizia,;

d) le autenticazioni di copia;

e) le legalizzazioni di firme;

f) ogni atto costituente manifestazione di conogee

Art. 32
L'attivita propositiva dei Responsabili delle Aree

| responsabili delle Aree esplicano anche attiditaatura propositiva.
Destinatari dell'attivita propositiva dei respdnitiadelle Aree sono |l

Sindaco, l'assessore di riferimento il Direttoren&wale/ Segretario Generale.

L'attivita propositiva si distingue in:

a) proposte di atti di indirizzo politico-amminiativo, quali indirizzi generali di

governo, bilancio di previsione, relazione previsile e programmatica, piano

esecutivo di gestione ed altri atti di programmaegidndirizzo e direttiva;

b) proposte di deliberazione relativamente adaatministrativi di competenza

del consiglio e della giunta;

c) proposte di determinazione di competenza del&io;

d) proposte di modifica della dotazione di risoessegnate con il piano di

gestione;

e) Proposte di provvedimento o atti amministrativi

Il responsabile dell'Area puo presentare propostieliberazione alla giunta ed

al consiglio per il tramite del Segretario Genex@l@lora esse abbiano carattere

obbligatorio.

Art. 33
Competenza di subprogrammazione dei responsabili diervizio

Ai responsabili di servizio competono anche funkidi programmazione di
secondo livello o di subprogrammazione, ovverordgefne di progetti in attuazione
dei programmi deliberati dagli organi politici, détuarsi attraverso il corretto utilizzo
delle risorse assegnate.

17



Art. 34
Attivita consultiva dei responsabili di Area e Serizi Obbligatori

L'attivita consultiva dei responsabili di Aree er8zi Obbligatori si esplica
attraverso:

a) I'espressione del parere di regolarita tecnicaudall'art. 53, L. 142/90 sulle

proposte di deliberazione di competenza della gientel consiglio;

b) relativamente al responsabile del servizio fanamno I'espressione del parere

di regolarita contabile sulle proposte di delibéae di competenza di giunta e

consiglio;

c) relazioni, pareri, consulenze in genere;

Destinatari dell'attivita consultiva sono gli ongaolitici.

Il parere di regolarita tecnica afferisce:

a) la correttezza ed ampiezza dell'istruttoria;

b) [lidoneita dell'atto a perseguire gli obiettivgenerali dell'azione

amministrativa dell'ente, nonche I'obiettivo spiecif indicati dagli organi

politici.

Il parere di regolarita contabile riguarda:

a) la legalita della spesa,;

b) la regolarita della documentazione;

c¢) limputazione ad idoneo intervento di bilanc eventualmente al capitolo,

ove adottato il piano esecutivo di gestione;

d) la capienza dell'intervento di bilancio ed duaimente del capitolo;

e) la regolarita della proposta sotto ogni aspdifoiplinato da norme contabili e

fiscali, nonche da regole di computisteria ragiaed economia aziendale;

f) la prospettazione delle eventuali spese di gesti derivanti da un

investimento;

g) I'eventuale possibilita od obbligatorieta detupero almeno parziale dei costi

dall'utenza.

| pareri di cui all'art. 53, L. 142/90 devono assespressi entro due giorni dalla
data della richiesta.

In presenza della necessita di ulteriori e spacdiementi istruttori il termine
puo essere prorogato.

Il termine di cui al comma 5, in caso di compravatgenza, pud con espressa e
specifica motivazione, essere ridotto in relazialiargenza dimostrata.

In caso di decorrenza dei termine senza che irpasia espresso si puo
prescindere dallo stesso, fatto salvo l'avviso 'a®tine disciplinare a carico del
soggetto inadempiente.

| parere di cui all'art. 53, L. 142/90 possonoeessacquisiti anche in sede di
conferenza di servizio.

Art. 35
Competenze del responsabile dell’Area Economico irflanziaria
Al responsabile dell'’Area economica - finanziat@mpete:

a) il coordinamento e la gestione dell'attivitdafiziaria dell'ente;
b) la verifica della veridicita delle previsioniehtrata;
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c) la verifica di compatibilita delle previsioni spbesa del bilancio tanto annuale,
guanto pluriennale in relazione alle previsionedirata,

d) la verifica periodica dello stato di accertatoetelle entrate;

e) la verifica periodica dello stato di impegndlielspese;

f) 'espressione del parere di regolarita conéasuillle proposte di deliberazione;
g) l'espressione del visto di regolarita contabitestante la copertura finanziaria
sugli atti di impegno di spesa;

h) le segnalazioni, obbligatorie nei limiti defindlal regolamento di contabilita,
di fatti e di valutazioni i quali possano pregicatie gli equilibri di bilancio,
segnalazioni di cui sono destinatari il Sindat&egretario dell'ente, I'organo di
revisione.

In materia di spese ed entrate al responsabildsd competente:

a) la proposta delle poste da inserire nel bitadciprevisione;

b) la negoziazione del budget da assegnarsi qoarb esecutivo di gestione;

c) l'assunzione di ogni impegno di spesa con la ssclusione degli impegni
pluriennali afferenti un numero di esercizi superia quelli contemplati dal
bilancio di previsione pluriennale dell'ente, g&tin cui la competenza e del
consiglio;

d) la liqguidazione delle spese;

e) I'accertamento ed acquisizione delle entrate;

f) ogni altro atto di gestione finanziaria.

Art. 36
Competenze del responsabile del procedimento

Il responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori:

* le condizioni di ammissibilita;

* | requisiti di legittimita;

* | presupposti;

b) accerta d'ufficio i fatti;

c) dispone il compimento di ogni atto istruttonecessario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni;

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istarereonee o incomplete;
f) puo esperire accertamenti tecnici;

g) puo disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali ;

I) acquisisce i pareri;

j) cura:

* le comunicazioni, ivi compresa quella di avviel grocedimento;
* le pubblicazioni;

* |le notificazioni;

k) trasmette gli atti allorgano competente alladoe del provvedimento,
tranne che non abbia egli stesso la competenzaiteria.
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Art. 37
Competenze dei responsabili dei tributi

Al responsabile dei tributi individuato ai sensil d&resente regolamento
compete:

a) la sottoscrizione delle richieste;

b) la sottoscrizione degli avvisi;

c) la sottoscrizione dei provvedimenti;

d) I'apposizione del visto di esecutivita sui ruol

e) il disporre i rimborsi.

CAPO V
L'individuazione di alcuni servizi ed uffici obbligatori
Art. 38
La dotazione dei Responsabili di Area

La dotazione dei mezzi finanziari e attribuitasiaigoli responsabili di Area dalla
Giunta, su proposta del Direttore generale/Sedoeg@nerale.

Art. 39
L'individuazione del responsabile del procedimento

La fase istruttoria di ogni procedimento ammirgstro fa capo al responsabile
del procedimento di cui alla L. 241/90.

Il responsabile del procedimento € identificatd responsabile del servizio
competente per materia o in altro dipendente assegh servizio.

Il responsabile dellArea pu0 individuare in viengrale e preventiva i
responsabili del procedimento ripartendo i proceitn di competenza dell'unita
operativa tra i singoli dipendenti addetti al seiwiin relazione alle specifiche
attribuzioni. In caso di mancanza individuazionerdeponsabile con le modalita di cui
sopra o di volta in volta in relazione al singolmgedimento esso si identifica con il
responsabile del servizio.

Art. 40
Il responsabile del procedimento di accesso ai domenti

Il responsabile del procedimento di accesso ai mhecdi amministrativi di cui
allart. 4 comma 7, D.P.R. 352/92 é& identificatel mesponsabile del servizio
competente a formare l'atto o0, qualora l'atto, wolga formato, sia trasmesso ad altra
unitd operativa affinché lo detenga stabilmente| responsabile del servizio
competente a detenerlo.

Il responsabile del servizio puo identificaregsponsabile del procedimento di
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accesso in altro dipendente addetto al servizi@ @reposto.

Art. 41
Il responsabile dell'indagine del disservizio pubbto a seguito di reclamo

Il responsabile dell'indagine del disservizioeggto di reclamo dell'utente, di
cui al punto 1,5 del capo Il della direttiva dekBidente del Consiglio dei Ministri del
27 gennaio 1994, é identificato nel responsabildtficio URP.

Art. 42
| responsabili della gestione dei tributi

Il Sindaco sentito, il Direttore generale/Segretagenerale, individua il
responsabile dei seguenti tributi comunali:

a) I'l.C.1. imposta comunale sugli immobili;

b) I''mposta comunale sulla pubblicita e dirittdls pubbliche affissioni;

c) la tassa per I'occupazione di spazi ed areblighie;

d) la tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidbani interni.

Art. 43
Il coordinatore unico dei lavori pubblici

Il coordinatore unico dei lavori pubblici & indiviato dal Sindaco, sentito, il
Direttore generale/Segretario generale ed €& sdedtoi soggetti dotati di idonea
qualificazione professionale in relazione alle cetepze proprie del ruolo.

Art. 44
Costituzione Ufficio di Direzione Lavori e responshile dell'intervento

Ai sensi dell'art. 27, | comma, della Legge 1@98 successive modifiche é
istituito I'ufficio di direzione dei lavori compasida un Direttore dei lavori ed eventuali
Istruttori Tecnici.

Relativamente ad ogni lavoro pubblico dovra indisicsi, ai sensi dell'art. 7, L.
109/94 e successive modifiche un responsabileowted'intervento.

Il responsabile dellintervento si identifica cdnresponsabile del servizio
competente per materia.

Il responsabile dellintervento deve essere indiato solo ed esclusivamente
nell'ambito della dotazione organica dell'ente.

Nell'ipotesi rientrante nelllambito di un accord programma nella cui
realizzazione siano coinvolte una pluralita di amistrazioni pubbliche la convenzione
stabilisce I'ente cui spetta l'individuazione a=ponsabile dell'intervento.
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Art. 45

L'individuazione dei responsabili per la tutela dela
salute e la sicurezza dei lavoratori

Le competenze di cui al D.Lgs. 626/94, cosi comoeifitato dal D.Lgs. 242/96,
in materia di tutela della salute e per la sicuaedei lavoratori, sono attribuite a tutti i
responsabili delle aree aventi autonomia gestnai limiti ognuno delle rispettive
attribuzioni.

Art. 46
Ufficio per i procedimenti disciplinari

Il Sindaco istituisce l'ufficio competente perropedimenti disciplinari di cui al
contratto nazionale di comparto.

Le norme disciplinari sono individuate dalla camtazione collettiva che
determina i doveri dei dipendenti, le relative sanize la procedura per I'applicazione
delle stesse.

La responsabilita dei procedimenti disciplinaafédata al Segretario generale,
coadiuvato da personale amministrativo. Allo stepsdanto compete di contestare
l'addebito, d'ufficio o su segnalazione del respbiie del sevizio, di istruire Il
procedimento e di applicare la relativa sanzione.

Quando la sanzione da applicare e il rimproverobaler e la censura il
Responsabile del servizio provvede direttamente.

Art. 47
Delegazione di parte pubblica

La delegazione di parte pubblica di cui al comdratollettivo nazionale di
comparto e formata, dal Direttore generale/Segeetgenerale, nonche dai Capi Area
dal Responsabile dell'Ufficio del Personale eventeate integrata dal responsabile del
Servizio Finanziario.

Il Direttore Generale /Segretario Generale presladielegazione.

Art. 48
Uffici posti alle dirette dipendenze degli organi plitici

Il Sindaco ha facolta di istituire uffici per unupfunzionale espletamento del
mandato ed in particolare:

a) ufficio di gabinetto

b) la segreteria particolare;

c) l'ufficio stampa.
Agli uffici di cui al comma 1 possono essere prepatipendenti dellente o
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collaboratori assunti con contratto a tempo deteahoi, in presenza dei presupposti di
cui all'art. 6, comma 8, L. 127/97.

Il contratto stipulato con i collaboratori di calicomma 2 non puo avere durata
superiore a quella residuale del mandato del Smdacarica ed in ogni caso é risolto
di diritto decorsi trenta giorni dalla cessaziorsd thandato di quest'ultimo per una
gualsiasi causa.

| collaboratori di cui al comma 2 sono scelti tmenente dal Sindaco con
proprio provvedimento.

Art. 49
Nucleo di valutazione o servizio di controllo inteno

La Giunta comunale istituisce il nucleo di valutee o il servizio di controllo
interno di cui all'art. 20, comma 2, D.Lgs. 77/95uecessive modifiche ed integrazioni,
determinandone anche il compenso.

il Nucleo di valutazione é formato dal Segret@@ienerale, che lo presiede, e da
due esperti in tecniche di valutazione e nel cdiotidi gestione, anche appartenenti alla
Pubblica Amministrazione o societa specializzateateria.

Il nucleo di valutazione:

a) ha il compito di verificare, mediante valuta@icomparative dei costi e dei
rendimenti, la realizzazione degli obiettivi, lar@ita ed economica gestione delle
risorse pubbliche, Iimparzialita ed il buon andatoalell'azione amministrativa;

b) determina almeno annualmente, anche su indicaziegli organi di vertice, i
parametri di riferimento del controllo;

Detto servizio opera in posizione di autonomiaspande esclusivamente agli
organi di direzione politica. Ad esso e attribwebihell'ambito delle dotazioni organiche
vigenti, un apposito contingente di personale.

Art. 50
Ufficio statistica

L'Ente istituisce, ai sensi del D.Lgs. 322/1984fitio statistica comunale.

Il personale assegnato all'ufficio statistica elgureferibilmente avere avuto
precedenti esperienze statistiche dall'avere eupatticolari indagini statistiche o
dall'avere svolto ricerche in campo statistico.oSgplialora non esista nell'ambito della
dotazione organica dell'ente soggetto alcuno irsges0 dei requisiti di cui sopra la
direzione dell'ufficio potra essere affidata a paee in possesso semplicemente del
diploma di scuola media superiore, anche se prvagdi qualificazione specifica, ma
assicurandone in quest'ultimo caso la frequenzaaubsiti corsi di preparazione
riconosciuti dall'ISTAT.

La nomina del responsabile & di competenza dela8m sentito, il Direttore
generale/Segretario generale.
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Art. 51

Ufficio relazioni con il pubblico

L'Ente istituisce l'ufficio relazioni con il pulibb, ai sensi dell'art. 6, comma 2,
D.P.R. 352/92 e dell'art. 12, D.Lgs. 29/93.

A detto ufficio & assegnato, preferibilmente, paede appositamente formato,
dotato di idonea qualificazione e di elevata capacelazionale nei rapporti con il
pubblico.

La competenza all'individuazione del responsabipeopria del Sindaco, sentito
il Direttore generale/Segretario generale.

Art. 52
Servizio di protezione civile

Il Sindaco istituisce il servizio di protezioneié®, nominandone il responsabile,
individuato tra i soggetti in possesso di idoneuisiti.

Art. 53
Economo comunale

Il Sindaco individua, sentito il Direttore gena@egretario generale, I'economo
comunale ed eventualmente un subeconomo.

Art. 54
Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro

L'Ente istituisce, ai sensi dell'art. 7 del D.L§8/98, mediante il quale e stato
aggiunto l'art. 12-bis al D.Lgs. 29/93, l'ufficicepla gestione del contenzioso del
lavoro, in modo da favorire l'efficace svolgimerdobtutte le attivita stragiudiziali e
giudiziali inerenti le controversie. Piu Amministiani omogenee o affini possono
istituire, mediante convenzione che ne regoli ledalita di costituzione e di
funzionamento, un unico ufficio per la gestionéutio o parte del contenziosi comune.

La nomina del responsabile € di competenza detla8m su proposta del
Segretario generale.
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Capo VI

Collaborazioni Professionali Esterne

Art. 55

Contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica

L'Amministrazione comunale, in attuazione delloat8to, pud ricoprire
personale esterno i posti di Responsabili delle,adei servizi e degli uffici in caso di
vacanza degli stessi, mediante contratto a temperrdmato di diritto pubblico o,
eccezionalmente, e con motivata deliberazione dintai di diritto privato, fermo
restando il possesso dei requisiti richiesti dailalifica da ricoprire.

L'Amministrazione puo, altresi, stipulare al dbfudella dotazione organica,
sulla base delle scelte programmatiche e tenutdocdelle risorse disponibili nel
bilancio, contratti a tempo determinato per dirtgealte specializzazioni e funzionari
dell'Area direttivapurche in assenza di analoga professionalita iatetalla dotazione
organica complessiva dell'Ente, con il minimo dawmita.

Le facolta di cui al 1° e 2° comma non possommungue superare il limite del
5% della dotazione organica.

Il contratto determina la durata dell'incarico dmnunque non puo superare la
durata del mandato del Sindaco. Il trattamento ecuco da corrispondere, equivalente
a quello previsto dai vigenti contratti collettimazionali di lavoro di comparto, puo
essere integrato con provvedimento motivato dellanta su proposta del Sindaco e
sentito, ove nominato, il Direttore generale, da umdennitaad personamQuesta €
commisurata alla specifica qualificazione profesale e culturale, anche in
considerazione della temporaneita del rapporto lle dendizioni di mercato relative
alle specifiche competenze professionali.

Il contratto € risolto di diritto nei casi previstlalla legge, nonche con
provvedimento del Sindaco, previa deliberazioneladeébiunta, per il mancato
raggiungimento degli obiettivi prefissati. L'attondle di risoluzione e preceduto da
motivate contestazioni. E' comunque fatta salvaidiee di risarcimento dei danni
eventualmente subiti dall'Ente.

Art. 56
Conferimento e revoca dell'incarico

L'incarico € conferito con provvedimento del Sicmlaa persone dotate di
adeguata professionalita ed in possesso di ideogiisiti relativi al titolo di studio ed
eventuale abilitazione previsti per l'accesso agllalifica, documentati da apposito
curriculum Per garantire la necessaria trasparenza del proeath, il conferimento
dellincarico puo essere disposto previa procedaedettiva, sulla base della
documentazione acquisibile ai sensi del presentercn

L'incarico puo essere revocato secondo le proeedunodalita previste per la
nomina, in presenza di differenti scelte progranichat definite dagli Organi politici,
con corresponsione di eventuale indennizzo.
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Art. 57
Contenuti del contratto

Il contratto, deve in particolare disciplinare:

a) l'oggetto dell'incarico;

b) il contenuto delle prestazioni e le modalit&wblgimento delle stesse;

c) gli obiettivi da perseguire;

d) 'ammontare del compenso

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

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

g) la revoca dell'incarico e le modalita di deterazione dell'eventuale
indennizzo;

h) i casi di responsabilita civile e contabile;

i) 'obbligo della riservatezza;

J) le eventuali incompatibilitd con l'incaricaaoperto;

K) i rapporti con il responsabile dell'area, corDitettore Generale/Segretario
generale e con gli organi politici.

Art. 58
Collaborazioni coordinate e continuative

L'Ente pud conferire, per esigenze cui non pue favnte con il personale in
servizio, incarichi per collaborazioni coordinatecentinuative, ai sensi di quanto
previsto dall'art. 7 - sesto comma - del D.Lgs939/

Art. 59
Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita

Per il conseguimento di specifici obiettivi pregl@inati, previsti nei programmi
amministrativi, ove non siano presenti all'intededl'Ente figure dotate di particolari ed
elevate competenze tecniche - professionali € Ipitessil ricorso a collaborazioni
esterne ad alto contenuto di professionalita sipdib apposite convenzioni.

A dette convenzioni si applicano i criteri e l@gedure previste nei precedenti
articoli. La durata non potra comunque superaraggiungimento dell'obiettivo ed e
necessario acquisire il curriculum dell'incaricato.

Art. 60
Conferimento di incarichi a dipendenti di Amministrazioni pubbliche

Nel caso di incarichi di collaborazione affidatdgendenti di Amministrazioni
Pubbliche & necessario, oltre alle condizioni iaticdai precedenti articoli, acquisire
preventiva autorizzazione dellAmministrazione pipartenenza.

Per detti incarichi devono essere osservate lgodizioni di cui all'art. 58 del
D.Lgs 29/1993, come modificato dall'art. 26 del §s180/98.
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Capo VIl
Le procedure per I'adozione delle deliberazioni édelle determinazioni
Art. 61
Le determinazioni

Gli atti di competenza del Direttore generale/$&gio generale, e dei
responsabili delle aree assumono la denominazioteterminazioni.

La proposta di determinazione é predisposta dalasabile del procedimento e
comunque dagli addetti individuati dal Direttorengeale o dal responsabile dell'area.

La determinazione dovra essere repertoriata, jg@i eingola area, a cura
dell'ufficio, in apposito registro, vistato all'mo di ogni anno e pagina dal Segretario
Generale, con numerazione progressiva, in ordinaotogico e conservate in copia.
Copia di ogni determinazione viene trasmessa, strdbmente alla sua adozione, al
Sindaco, al Segretario generale/Direttore eneddlie aree interessate e, nel caso in cui
I'atto abbia riferimenti di natura finanziaria, aecalla ragioneria per gli adempimenti di
competenza. L'ufficio Segreteria Generale curerdelgistrazione e la numerazione
progressiva di tutte le determinazioni adottatd'ilale in apposito registro generale
nonche delle determinazioni del Direttore genefsgfeatio Generale.

Identica procedura é seguita per le determinaziehDirettore generale.

La determinazione avente ad oggetto assunziomapigno di spesa una volta
adottata e trasmessa al responsabile del seruizinZiario per lI'apposizione del visto di
regolarita contabile attestante la copertura fireie

La determinazione di assunzione di impegno diapesjuisisce efficacia dalla
data di apposizione del visto di cui al comma 5.

Art. 62
Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione di competenza gientsdno predisposte dal
responsabile del procedimento, sotto I'egida dgdarsabile di area, anche secondo le
direttive e gli indirizzi dei membri dell'organoltaygiale.

Sulla proposta di deliberazione vanno acquigireri di regolarita tecnica, di
regolarita contabile.

Alle proposte di deliberazione consiliari si applila medesima procedura
prevista per gli atti giuntali, fermo restando daeroposta puo essere avanzata anche
da ogni singolo consigliere.

Art. 63
Pareri e silenzio procedimentale

| pareri di cui all'art. 53, L. 142/90 devono esseesi entro due giorni dalla data
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in cui sono richiesti (ricevuti), salvo comprovateenze, nel qual caso il parere deve
essere rilasciato in relazione all'urgenza dimtstra

Art. 64
Visto e termini per l'acquisizione

Il visto di regolarita contabile attestante la edpra finanziaria € reso dal
responsabile del servizio finanziario entro duerrgiaalla ricezione dell'atto, salvo
comprovate urgenze, nel qual caso il parere deweresrilasciato in relazione
all'urgenza dimostrata.

Qualora il visto non venga apposto nei terminicdi sopra senza motivate
ragioni si attiva il procedimento disciplinare enfronti del soggetto inadempiente.

Capo VIII
Organi collegiali
Art. 65
Conferenza di servizio

Al fine di garantire il coordinamento e il raccordell'attivita delle strutture
dell'ente, e istituita la conferenza di servizio.

La conferenza e presieduta, dal Direttore geaiabretario generale.

Della conferenza fanno parte il Segretario Gepépalettore Generale i
Responsabili delle aree e i Responsabili dei sentieressati.

Il Presidente ha facolta di integrare la confegenz servizio disponendo la
partecipazione di altre dipendenti comunali.

La conferenza puo operare anche solo con la masénuna parte dei suoi
membri.

La conferenza svolge funzioni consultive e proppesiin ordine all'assetto
organizzativo ed alle problematiche gestionaliatattere intersettoriale.

In particolare, la conferenza:

a) verifica l'attuazione dei programmi ed acckxteorrispondenza dell'attivita

gestionale con gli obiettivi programmati e defidiagli organi di governo;

b) decide sulle semplificazioni procedurali chierassano piu articolazioni della

struttura;

c) propone l'introduzione delle innovazioni teagithe per migliorare

l'organizzazione del lavoro;

d) rilascia pareri consultivi in relazione all'atline e modificazione di norme

statutarie e di regolamenti che hanno rilevanzaateria di organizzazione.

La convocazione della conferenza e disposta dadtidre generale/Segretario
generale, qualora, di propria iniziativa, ne raviéasnecessita, ovvero su richiesta del
Sindaco. In questo ultimo caso alla conferenzaepgréano, qualora richiesti, anche gli
assessori divenendo cosi uno strumento di racadiaonfronto tra organo di governo
dell'ente e apparato burocratico. Delle riunionn@ma, viene redatto verbale.

II Sindaco ha libera facolta di intervenire allenioni della conferenza di
servizio.
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Art. 66
Comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-poliico

E' istituito il comitato di indirizzo e coordinam® tecnico-politico, con
funzioni di coordinamento tra l'attivita propriaglieorgani politici e quella propria
degli organi burocratici.

Il comitato ha una funzione fondamentale in temeoticorso nella formazione

di piani, programmi e progetti e nell'individuazeodi priorita e risorse necessarie per il

conseguimento degli obiettivi, ferme restando lmpetenze proprie di ogni organo.
Il comitato e presieduto dal Sindaco e composto:
a) dagli Assessori;
b) dal Segretario generale/Direttore generale;
c) dai Responsabili delle aree o, in mancanzalRdaponsabili dei Servizi.
Il comitato puo riunirsi anche con l'interventodtilo alcuni dei soggetti di cui

sub a) e) d) qualora debba esprimersi su probleheati interesse solo di taluni servizi.

Art. 67
Gruppi di lavoro

Possono essere istituiti gruppi di lavoro intersédli, qualora cido si renda
necessario al fine di curare in modo ottimale irspguimento di obiettivi che
implichino I'apporto di professionalita qualificatedifferenziate.

Nell'ipotesi di cui al comma 1 il coordinamentol dguppo e affidato al
Responsabile di Area avente competenza prevalentgualora sia impossibile
determinarla, ad altro responsabile individuatd'atéd istitutivo.

La competenza in ordine all'istituzione del grupgiolavoro € della Giunta
Comunale, su proposta del Sindaco sentito il Qiretgenerale/Segretario generale.

La responsabilita della gestione delle risorseek abordinatore del gruppo,
fermo restando che relativamente a cio egli dovitenarsi alle procedure di

consultazione degli altri membri del gruppo di lewv@ventualmente previste nell'atto

istitutivo.

Capo IX
Disposizioni diverse
Art. 68

Competenze della Giunta Comunale in rapporto a quéd
dei responsabili delle aree e dei servizi

Oltre alle competenze espressamente previste talge quali, ad esempio,
I'adozione dei regolamenti sugli uffici e dei servi'approvazione e la modifica della

pianta organica, alla Giunta compete:
a) provvedimenti di mobilita esterna e distaceogeraneo;
b) riassunzione di personale gia dimesso volatzente;
c) approvazione dei progetti definitivi ed eseaiti

29



d) approvazione di perizie di variante e suppéetiv

e) approvazione delle tariffe (consentire dalggk);

provvedimenti di alta discrezionalita, nonché:

* scelta delle ditte da invitare all'appalto oltyeelle che ne

abbiano fatto richiesta;

* conferimento degli incarichi professionaltuitu personae legali e tecnici.

Art. 69
Ricorso gerarchico

Contro gli atti adottati dai responsabili di ageeammesso ricorso gerarchico al
Direttore generale/Segretario generale.

Art. 70
Potere sostitutivo del Segretario Generale/Direttax Generale

In caso di inadempimento del competente respolesaliarea il Segretario
generale / Direttore generale puo diffidarlo, ass@glogli un congruo termine, anche in
relazione all'urgenza o alla necessita dell'atto.

Decorso il termine assegnato, il Direttore gereepalo sostituirsi al responsabile
di area inadempiente, attivando, ove ritenuto resn@s apposito procedimento
disciplinare.

In tal caso va dato congrua e specifica motivaziom ordine ai predetti
presupposti.

L'atto rimane assoggettato al regime ordinariampnprio dello stesso.

Analoga procedura va applicata in caso di inadenga del Responsabile del
Servizio in assenza dell'intervento sostitutivortsgettivo Capo Area.

Art. 71
Supplenza
In caso di assenza od impedimento del responsdbdeca le sue competenze
sono espletate dal dipendente individuato qualetstus

La competenza all'individuazione del sostitutocépo all'organo competente
relativamente all'individuazione del responsabile.

Art. 72
Disciplina delle relazioni sindacali
Nel rispetto della normativa legislativa vigentde2 contratti collettivi di lavoro,

le relazioni sindacali tendono, nel quadro dellantitazione, alla tutela e al
miglioramento delle condizioni di lavoro e all'ieonento dell'efficacia, efficienza e
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produttivita dell'attivita dell'Ente nel rispettegli interessi degli utenti.

Le relazioni sindacali sono ispirate ai principi @bllaborazione, correttezza,
trasparenza e prevenzione dei conflitti, nel rigpdelle competenze e responsabilita dei
titolari degli uffici e dei servizi e delle autonemattivita e capacita di azione delle
organizzazioni sindacali dei lavoratori.

All'interno dell'ente la responsabilita delle @i sindacali € affidata ai singoli
responsabili delle aree per le materie e gli i8tduloro competenza nel rispetto e per
I'attuazione degli accordi di comparto e decentrati

II Contratto Collettivo Decentrato € sottoscritttal Presidente della Parte
pubblica previa apposita autorizzazione della Gidmunale.

In ogni caso il contratto decentrato deve rispettdimiti posti dell'art. 45 - 4°
comma del D.Lgs. 29/1993.

Art. 73
Orario di servizio ed orario di lavoro

Il Sindaco, su parere del Segretario generaldjtsda organizzazioni sindacali
emana direttive generali in materia di orario diveeo, articolazione dell'orario di
lavoro e orario di apertura al pubblico degli uffinonche individua gli uffici ed i
servizi da escludere dall'articolazione dell'oranicinque giorni lavorativi.

In ogni caso l'orario di lavoro € funzionale akino di servizio e di apertura al
pubblico.

Art. 74
Ferie, permessi, recuperi

Compete al Responsabile del Servizio la conceesid dipendenti delle unita
organizzative cui sono preposti, delle ferie secoaplposita pianificazione, concordata
con il Capo Area, dei permessi retribuiti e denpessi brevi.

Per i responsabili delle aree provvede il Segietganerale/ Direttore generale.

Art. 75
Part-time

| posti part-timeprevisti nelladotazione organica o trasformati su richiesta non
possono essere superiori al contingente determaiagensi della normativa vigente e
delle disposizioni contrattuali.

Il rapporto di lavoro del dipendente comunale ®anaticamente trasformato, da
tempo pieno a tempo parziale, entro sessanta gilalla presentazione della relativa
richiesta, formulata secondo le modalita previstéadvigente disciplina.

Il Segretario generale, valutata la richiesta aa#m in relazione alle esigenze
dell'ente ed alla disciplina normativa:

a) formalizza l'avvenuta trasformazione del rappdr lavoro;

b) differisce con provvedimento motivato la trasiazione del rapporto, per un
periodo non superiore a sei mesi, quando la stagggchi grave pregiudizio alla
funzionalita del servizio, avuto riguardo alle mians svolte dal dipendente ed alla sua
posizione nell'organizzazione dell'ente;
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c) nega con provvedimento motivato la trasform@eiaquando l'attivita di
lavoro che si intende svolgere determini confldtonteressi con la specifica attivita di
servizio svolta o disfunzioni non risolvibili duri la fase del differimento;

Art. 76
Incompatibilita

Non e consentito ai dipendenti comunali svolgeltee aattivita di lavoro
subordinato, autonomo, o di collaborazione, trazireela Legge o altra fonte normativa,
Ivi compreso il presente regolamento, consentantadcio di specifica autorizzazione.

L'autorizzazione é rilasciata dal Segretario galleerai sensi dell'art. 58 del
D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, sentito il respoiisatell'area competente, quando:

a) costituisca motivo di crescita professionatehe nell'interesse dell'ente;

b) sia svolta al di fuori dell'orario di lavoro;

c) non interferisca con l'ordinaria attivita sweoftell'ente;

d) non sia in contrasto con gli interessi delestesso;

La sussistenza delle condizioni necessarie peilacio dell'autorizzazione devono
permanere per tutto il periodo in cui si e svolddet attivita, pena la revoca
dell'autorizzazione stessa.

La richiesta presentata dal dipendente, relativiattispecie autorizzabili, si
intende accolta ove entro trenta giorni dalla presgone non venga adottato un
motivato provvedimento di diniego.

L'Amministrazione e tenuta a comunicare alla RFlemsza del Consiglio dei
Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblicatate autorizzazioni rilasciate ai sensi
del presente articolo.

Art. 77
Abrogazioni

E' abrogata ogni disposizione contenuta in aftridh normazione sub-primaria e
in regolamenti comunali contrastante con il préseegolamento.
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Parte Il

DISCIPLINA DEL FONDO INTERNO PER PROGETTAZIONE O
ATTI DI PIANIFICAZIONE

Capo |
Fondo per la progettazione di opere e lavori pubbdi

Art. 78
Premessa

Al fine di incentivare attivita di progettazionetérna, anche riferita a strumenti
urbanistici nonché la connessa attivita tecnico-anstnativo € costituito un apposito
fondo interno da ripartire tra il personale dedfiaitecnici del Comune.

La presente parte del regolamento disciplina &ittzione di tale fondo nonche
i criteri e le modalita per la ripartizione del nestno.

Art. 79
Costituzione del Fondo

Nel bilancio annuale e istituito un apposito calpitdi spesa nel quale sono
iscritte le quote pari all'l% all'l,5% del costorgmessivo preventivato di ciascuna
opera pubblica o lavoro pubblico incluso nella pamgmazione comunale dell'anno di
riferimento, per i quali venga affidata la progeitee a personale interno degli uffici
tecnici comunali.

Art. 80
Ripartizione del Fondo

La ripartizione del Fondo €& operata tenuto contledesponsabilita personali, del

carico di lavoro dei soggetti aventi diritto, nopdtella complessita dell'opera:

a. per i progetti di importo fino a euro 154.937,0arfpa £. 300.000.000) il Fondo e
attribuito in ragione dell'1,5%;

b. per i progetti di importo compreso tra euro 154,037(pari a £. 300.000.000) ed
euro 774.685,35 (£. 1.500.000.000) il Fondo ékmatitd in ragione dell'1,4%;

c. per progetti di importo compreso tra 774.685,35 {£00.000.000) ed euro
4.999.302,79 (pari a £. 9.680.000.000) il Fondttrébaito in ragione dell'1,2%;

d. per progetti di importo compreso tra euro 4.999,39Zpari a £. 9.680.000.000) ed
euro 24.996.513,92 (pari a £. 48.400.000.000) hdeoe attribuito in ragione
dell'1,1%;

e. per i progetti di importo superiore ad euro 24.928,92 (pari a £. 48.400.000.000)
il Fondo é attribuito in ragione dell'1,0%
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Art. 81
Ripartizione del Fondo

1) al Responsabile unico del procedimento, dall'1%24]

2) Tecnici che hanno redatto il progetto (tecnici cledl'ambito delle competenze
professionali connesse al proprio profilo profesale assumono la responsabilita
della progettazione firmando i relativi elaborati);

Tecnici incaricati della redazione del piano dsltaurezza;

Incaricati della direzione lavori, dal 55% al 74%;

3) Collaboratori (tecnici che redigono elaborati gictidescrittivo facenti parte del
progetto, su disposizione dei tecnici di cui algedente punto 2) e che, firmandoli,
assumono la responsabilita dell'esattezza de#leadlioni, misurazioni, dati grafici,
nell'ambito delle competenze del proprio profilofessionale) dal 20% al 19%;

4) Altri componenti dell'ufficio tecnico che hanno ¢obuito al progetto pur non
sottoscrivendone gli elaborati dal 5% al 10%.

Art. 82

Per i progetti i cui importi sono compresi nei coiman-d)- e) dell'art. 80, & possibile
attribuire una maggiorazione fino ad un massimélg&?o qualora si ravvisi una delle
cause di complessita di seguito indicate:

a) multidisciplinarita del progetto: ipotesi in cuilalredazione del progetto hanno
concorso molteplici specializzazioni e se quindi diesso € costituito da piu
sottoprogetti specialistici (impianti - strutturetudi - prove);

b) accertamenti ed indagini: ipotesi di ristrutturampadeguamento e completamento
ed in generale se gli studi preliminari del progettcedono quelli normalmente
richiesti, o vi siano state difficolta operativelagistiche nel corso delle indagini
preliminari e degli accertamenti sopralluogo;

c) soluzioni tecnico - progettuali: ipotesi di adozath soluzioni progettuali che hanno
richiesto studi e/o articolazioni pit 0 meno orgino impiego di materiali o
tecniche costruttive sperimentali o originali swiafj sono stati effettuati studi o
sperimentazioni;

d) progettazione per stralci: ipotesi di difficoltantesse alla redazione di stralci
funzionali, con particolare riferimento alla congdéa delle calcolazioni tecniche e
computistiche occorrenti.

Art. 83
Ambito oggettivo di applicazione

Agli effetti della presente disciplina si intenadoper opere o lavori pubblici
guelli soggetti alla disciplina di cui alla leggé febbraio 1994, n. 109 e successive
modifiche ed integrazioni, nonché quelli soggetiiapplicazione della disciplina
comunitaria.

| progetti, definitivi e/o esecutivi, devono avédeecaratteristiche definite dall'art.
16 della citata legge n. 109/94 e successive nuadiioni.
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Art. 84
Soggetti beneficiari

| soggetti beneficiari del fondo, nel caso di mittgzione redatta all'interno del
Comune, sono individuati nei dipendenti dell'Enkes gartecipano o collaborano alla
redazione del progetto, nelle sue varie componttniche ed amministrative, e
precisamente:

a) nel personale degli uffici tecnici che abbidatto direttamente il progetto,
nelle varie forme del preliminare, definitivo e/geeutivo;

b) nel coordinatore unico di cui all'art. 7 ddibgge 11 febbraio 1994, n. 109 e
successive modifiche ed integrazioni;

c) nel responsabile del procedimento per la fadla grogettazione;

d) nei collaboratori, tecnici 0 amministrativi,eclvolgano compiti di supporto
all'attivita di progettazione.

Art. 85
Oneri per iscrizioni agli albi e per assicurazioni

L'onere delliscrizione agli albi professionalii decnici progettisti dipendenti
compete allAmministrazione Comunale, ai sensi‘alell17, comma 3, della L. n.
109/94 e successive modificazioni.

E' altresi a carico dellAmministrazione Comunialespesa per la stipula delle
polizze assicurative per la copertura dei rischndiura professionale dei dipendenti
incaricati della progettazione, con esclusioneedellentuali responsabilita penali.

Art. 86
Conferimento dell'incarico

I conferimenti degli incarichi ai progettisti imteé deve tendere a coinvolgere
progressivamente il maggior numero di tecnici dsliauttura, assicurando di regola
un‘equa ripartizione degli incarichi, nel rispettamunque delle specifiche competenze
professionali e della disponibilita espressa daéddenti stessi.

L'espletamento degli incarichi non deve in ogrsccarrecare alcun pregiudizio
al regolare svolgimento dei normali compiti ditisto.

Per esigenze particolari o per difficolta conneaseacanze di organico o a
carichi di lavoro, possono essere inseriti nei grap progettazione anche dipendenti di
altre partizioni.

| gruppi di progettazione sono costituiti dallgute professionali ed operative
che contribuiscono, ognuna con la propria espesienzrofessionalita, alle attivita
intellettuali e materiali utili alla redazione dgwbgetto.

La composizione del gruppo € definita con l'attwnfale di conferimento
dell'incarico con il quale viene altresi disposimpegno di spesa a valere sul fondo per
la progettazione.

Con l'atto di conferimento dell'incarico che dowvedsere sottoscritto per
accettazione dagli incaricati deve essere:

a) individuato il lavoro o I'opera da progettare;

b) determinato il costo presuntivo del lavoro B'algera;
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c) fissato il termine per la consegna di tuttiejfiborati progettuali;

d) individuato ogni singolo dipendente, con refatiqualifica e profilo
professionale, e di compiti assegnati;

e) definiti gli eventuali servizi o attivita, ingfiensabili per la progettazione, da
acquisire all'esterno dall'ente;

f) definita la misura della riduzione del compepo ritardi o inadempienze del
gruppo, tenuto conto del grado di complessitaidedltico di progettazione.

Art. 87
Ripartizione fondo per le progettazioni

II fondo per le progettazioni € ripartito, conttta di liquidazione, dal
responsabile dell'’Area competente, per ciascuraapéavoro, tra il personale indicato
nell'articolo 81, con l'eventuale applicazione elefjuote di riduzione per ritardi o
inadempienze di cui all'ultimo comma dell'articqboecedente, secondo le seguenti
percentuali:

* il 60 per cento al personale di cui alla lettajart. 84;

* il 15 per cento al personale di cui alla lettbja "

* il 15 per cento al personale di cui alla lette)a

* il 10 per cento al personale di cui alla lettdja

All'interno della ripartizione suindicata, il Respsabile accerta la effettiva quota
di partecipazione di ogni singolo dipendente, deteando quindi la somma a ciascuno
spettante.

Nel caso in cui il Responsabile del Servizio sigetthmente interessato alla
ripartizione del fondo, si procedera, sulla base utia relazione dello stesso
Responsabile, mediante i normali criteri di sogtdne previsti dal presente
regolamento.

La liquidazione sara disposta dopo lintervenupgravazione del progetto
esecutivo dell'opera o del lavoro, e comunque ritie due mesi dalla presentazione
dello stesso, regolarmente redatto. La liquidaziesag effettuata nei modi e nelle
misure seguenti:

a) sola progettazione preliminare: per una quatag 30%;

b) progettazione preliminare e definitiva: per guata pari al 70%;

C) progettazione preliminare, definitiva ed eseeutper quota pari al 100%;

La mancata realizzazione dell'opera o del lavoom mnficia I'erogazione
dell'incentivo.

Gli importi da liquidare, imputati al fondo, sonalcolati al lordo delle ritenute a carico
dei dipendenti. Sono a carico altresi del fondadgiunta alle percentuali come sopra
determinate gli oneri riflessi a carico dell'ente.

| dipendenti che partecipano ai gruppi di progettae non potranno usufruire
del lavoro straordinario per attivita connesse i@tiazione dei progetti.
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Art. 88
Economie

Le somme eventualmente non assegnate con la izipag del fondo
costituiscono economie di gestione, ai sensi ditiido 32 del CCNL, e confluiscono
nei fondi di cui all'articolo 31, 2 comma, dell@sso CCNL.

Art. 89
Informazione

Alle O0.SS. vengono fornite informazioni prevestisirca gli affidamenti degl
incarichi di progettazione e la ripartizione degtentivi.

Capo Il
Fondo per gli atti di pianificazione
Art. 90
Costituzione del fondo

Nel bilancio annuale e istituito un apposito calpitdi spesa nel quale sono
iscritte le quote corrispondenti al 30 per centtlad&riffa professionale relativa a
ciascun atto di pianificazione urbanistica comursadeesso generale, particolareggiato
od esecutivo, incluso nella programmazione comudaléanno di riferimento, per il
guale venga affidata la redazione a personaleniotéegli uffici tecnici comunali.

La gestione di tale capitolo € assegnata ai Resyxndei Servizi competenti,
che vi provvedono secondo le modalita previsteariesente disciplina.

Art. 91
Soggetti beneficiari

| soggetti beneficiari del fondo, nel caso di altipianificazione urbanistica
redatti all'interno del Comune, sono individuati dgpendenti dell'Ente che partecipano
o collaborano alla redazione del piano, nelle saeievcomponenti tecniche ed
amministrative, e precisamente:

a) nel personale degli uffici tecnici che abbiaatéo direttamente il piano
urbanistico, generale, particolareggiato o eseoutiv

b) nei responsabili dei procedimenti relativi;

c) nei collaboratori dei soggetti di cui alle pedenti lettere.

Art. 92
Conferimento dell'incarico

| conferimenti degli incarichi interni di pianizione deve tendere a
coinvolgere progressivamente il maggior numercednici della struttura, assicurando
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di regola un'equa ripartizione degli incarichi, mspetto comunque delle specifiche
competenze professionali e della disponibilita espa dai dipendenti stessi.

L'espletamento degli incarichi non deve in ogrsccarrecare alcun pregiudizio
al regolare svolgimento dei normali compiti ditisto.

Per esigenze particolari o per difficolta conneaseacanza di organico o a
carichi di lavoro, possono essere inseriti nei grap progettazione anche dipendenti di
altre partizioni.

| gruppi di lavoro sono costituiti dalle figure gfessionali ed operative che
contribuiscono, ognuna con la propria esperienzgraessionalita, alle attivita
intellettuali e materiali utili alla redazione geano.

La composizione del gruppo € definita con l'att@a@hferimento dell'incarico,
con il quale viene altresi disposto l'impegno désspa valere sul fondo per gli atti di
pianificazione.

Con latto di conferimento dell'incarico, che dbvessere sottoscritto per
accettazione dagli incarichi, deve essere:

a) individuato l'atto di pianificazione da rediger

b) quantificata la spesa pari al 30% della tagifafessionale relativa a tale atto;

c) fissato il termine per la consegna di tuttiedfiborati tecnici;

d) individuato ogni singolo dipendente, con refatiqualifica e profilo
professionale, ed i compiti assegnati;

e) definiti gli eventuali servizi o attivita, ritati indispensabili, da acquisire
all' esterno dell'Ente;

f) definita la misura della riduzione del compepso ritardi o inadempienze del
gruppo, tenendo conto del grado di complessitamterico.

Articolo 93

Ripartizione fondo per atti di pianificazione

Il fondo e ripartito, con l'atto di liquidazionélal Responsabile del Servizio
competente, per ciascun atto di pianificazione nigiiga, tra il personale indicato
nell'articolo 91, con l'eventuale applicazione elefjuote di riduzione per ritardi o
inadempienze di cui all'ultimo comma dell'articqboecedente, secondo le seguenti
percentuali:

* il 70 per cento al personale di cui alla lettaja

* il 15 per cento al personale di cui alla lettbja

* il 15 per cento al personale di cui alla lette)a

All'interno della ripartizione suindicata, il Respsabile del Servizio, con l'atto
di liquidazione, accerta la quota di partecipaziatie ogni singolo dipendente,
determinando quindi la somma a ciascuno spettante.

Nel caso in cui il responsabile del Servizio sieetthmente interessato alla
ripartizione del fondo, si procedera, sulla base udia relazione dello stesso
Responsabile, mediante i normali criteri di sogtine previsti dal presente
regolamento.

La liquidazione sara disposta dopo l'intervenualazéone del piano, e comunque
non oltre tre mesi dalla presentazione dello stesgmlarmente redatto.

Gli importi da liquidare, imputati al fondo, sonalcolati al lordo delle ritenute a
carico dei dipendenti, compresi gli oneri riflessi.

| dipendenti che partecipano alla redazione degti di pianificazione
urbanistica non potranno usufruire del lavoro stiBmario per attivita connesse alla
redazione dei piani stessi.
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Articolo 94
Norme applicabili
Trovano altresi applicazione nel presente capo,guanto compatibili, le

disposizioni degli articoli di cui al Capo precetierin ordine alle polizze assicurative,
alle economie, alla informazione alle OO.SS.
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PARTE Il

TITOLO |

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 95
Modalita di accesso ai posti della dotazione orgaca

1. L'accesso ai posti della dotazione organicaQtwhune, i procedimenti di selezione e la
progressione in carriera, sono definiti nel rispedei principi stabiliti nel D.Lgs. 29/93 e

successive modificazioni ed integrazioni e dai GaititCollettivi Nazionali di Comparto.

2. La Giunta Comunale determina, nel rispetto ddilposizioni recate dall'articolo 39,

commi 1 e 18, della legge 27 dicembre 1997, n. #48bbisogno di risorse umane mediante
adozione del programma triennale delle assunzionifunzione dei servizi erogati o da

erogare in rapporto agli obiettivi prefissati e rigbetto delle disposizioni di bilancio.

3. Con il superiore atto vengono individuati i pakst destinare all'accesso dall'esterno.

4. La deliberazione e adottata contestualmengdaltione del progetto di bilancio, sentito il
Direttore Generale / Segretario Comunale.

Art. 96
Fasi dei procedimenti

1. In relazione alla forma di accesso ai postiaddibtazione organica, tra quelle indicate al
comma 3 dell'art. 95 precedente, il procedimentotgiola, di norma, nelle seguenti fasi:

a) approvazione e pubblicazione del bando o chimmaterica/nominativa,

b) presentazione delle domande e procedimento wlissione,

¢) nomina della commissione giudicatrice

d) svolgimento delle prove e/o del periodo di foriae,

e) formazione delle graduatorie e chiamata in geryovvero trasformazione del rapporto di
lavoro.

Art. 97
Il bando

1. Il bando € approvato con determinazione del &ago Comunale Capo ed é pubblicato
all'Albo Pretorio e, nel caso di posti riservatir paccesso dall'esterno, per estratto sulla
Gazzetta Ufficiale della Regione e su due quotidian

2. Elementi essenziali del bando sono:

a) la forma di accesso fra quelle indicate dal can8h dell'articolo 95 il tempo pieno o
parziale e, per i posti destinati all'accessoeaki#rno, la durata determinata o indeterminata;
b) il numero dei posti messi a concorso, la caiagdr inquadramento ed il connesso
trattamento tabellare, il settore ed il servizialgutofilo professionale. Nel caso di posti il cui
accesso e previsto dall'esterno, devono esserdisaiede percentuali riservate a favore di
determinate categorie;

c) i titoli valutabili ai fini della graduatoria;
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d) nel caso di selezione dall'esterno, l'avvertesiEanel caso in cui i candidati siano piu di
200, essi saranno sottoposti ad una prova praseletediante quiz professionali, le modalita
di ammissione alle prove d'esami o alla prova peésea ai sensi dell'art.. 21 della L.R. n.
41/85;

e) le materie oggetto delle prove e la sede digiv@nto, nel caso in cui queste siano
previste;

f) il termine e le modalita di presentazione delamande con l'indicazione degli eventuali
documenti da allegare,

g) i requisiti per l'accesso, i titoli che dann@do a precedenza o a preferenza a parita di
punteggio, i termini e le modalita della loro praseione, il titolo di studio richiesto, per
I'accesso dall'esterno, nonché eventuali titolfggsionali obbligatoriamente richiesti;

h) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. X2Bla pari opportunita fra uomini e donno per
I'accesso al lavoro;

1) 'ammontare ed il modo di versamento della taBsancorso;

3. Il contenuto del bando é vincolante per I'epe#,i candidati e per coloro che intervengono
nella procedura concorsuale. Il bando pud esserdificaio con determinazione del
Segretario Comunale Capo adottata prima della sezadéel termine di presentazione delle
domande, contenente la contestuale protrazionéduine per un periodo pari a quello gia
trascorso dalla data del bando.

Art. 98
La domanda di ammissione

1. Nel caso in cui la forma di accesso prevedadagntazione di domanda di ammissione, la
stessa e redatta in carta semplice secondo lo schiéegato al bando, € indirizzata al Settore
Personale del Comune ed e presentata direttamdhtdfi@o o spedita a mezzo
raccomandata RR entro il termine perentorio dirgidrenta dalla data di pubblicazione
dell'avviso di concorso nella Gazzetta Ufficialdlal®egione.

2. La data di spedizione e stabilita e comprovadh tonbro e data dell'ufficio postale
accettante o dell'ufficio Protocollo del Comuneerite non assume responsabilita per la
dispersione di domande e/o comunicazioni dipenddataesatte indicazioni del recapito o
da disguidi postali.

3. Qualora il termine di scadenza coincida congiomata festiva, la scadenza, e prorogata al
primo giorno successivo non festivo.

4. Nella domanda il candidato deve dichiarare datfiropria responsabilita:

a) il cognome e nome, per le donne coniugate qaelloubile;

b) il luogo e la data di nascita;

c) l'indirizzo attuale e I'impegno a comunicareaylentuali cambiamenti di recapito;

d) il possesso della cittadinanza italiana o di 8teto membro della UE:

e) il comune nelle cui liste elettorali risultanso ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione;

f) I'assenza di condanne penali, ovvero le eventoaldanne riportate e i procedimenti penali
pendenti, dei quali deve essere specificata laaatu

g) la posizione nei riguardi agli obblighi di leva;

h) le cause di risoluzione di precedenti rappargubblico impiego.

5) Nel caso di selezioni riservate al personalerimd, dovranno essere specificati la data di
assunzione in servizio, la categoria di appartemestt il profilo professionale, la data di
inquadramento.

6) Alla domanda dovranno essere allegati:

a) la ricevuta del versamento alla tesoreria daaa di concorso;
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b) la dichiarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titolo diditurichiesto, limitatamente alle procedure di
selezione dall'esterno,

- gli eventuali titoli speciali che, in relazionboaspecifico profilo professionale da ricoprire,
siano richiesti, con le eventuali votazioni ripteta

- i titoli culturali e/o di servizi ritenuti utili,

- i titoli di precedenza e/o preferenza di legge;

c) il curriculum formativo e professionale.

7. E' consentita la integrazione della domandaleomodalita di cui al primo comma del
presente articolo, purché avvenga entro il termiile di presentazione della domanda stessa.

Art. 99
Istruttoria ed ammissione delle domande

1. L'istruttoria delle domande é effettuata dafitdd Personale, il quale é tenuto a

provvedervi immediatamente dopo la scadenza dalnerdi presentazione delle domande.

2. L'istruttoria consiste nell'esame della regtdadelle domande e dei documenti prodotti.
Nel caso di irregolarita sanabili, I'Ufficio, inaiti candidati a regolarizzare le domande nel
termine di 5 giorni dalla richiesta. La regolarizmme €& ammessa nei casi di

omissione/incompletezza di una o piu dichiarazenrta il possesso dei requisiti e di mancata
inclusione della ricevuta di versamento della tasancorso.

3. Le operazioni istruttorie, compresa la regolm@zone dei documenti, devono essere
concluse entro il termine di giorni 20 - prorogabil caso di elevato numero di partecipanti
di ulteriori 5 giorni - dal termine di presentazéodelle domande di ammissione.

4. Esaurite le operazioni istruttorie, il Segretafbenerale, dichiara I'ammissione delle
domande regolari o regolarizzate e la esclusiomgi€ile insanabili o non sanate.

5. Della esclusione dalla selezione e data comainica all'interessato almeno 10 giorni

prima dell'inizio delle prove o della selezione.

Art. 100
Commissioni esaminatrici

1. Le commissioni esaminatrici delle selezioni sanminate con deliberazione della Giunta
Comunale, successivamente alla scadenza del bando.

2. Le commissioni sono composte dal Segretario @ateuCapo con funzioni di presidente e
da un numero di componenti come individuato in cgngolo capo del presente regolamento
in relazione al tipo di selezione, le funzioni digsetario sono svolte da un dipendente
dellEnte appartenente a categoria non inferiopella del posto a concorso. Almeno un
terzo dei posti di componente delle commissionysseotivata impossibilita, e riservato alle
donne, in conformita all'art. 29 del D.Lgs. 546/399

3. Alle commissioni possono essere aggregati meaggiuntivi per le lingue straniere e per
materie speciali, ovvero, nel caso di prove autpate, da esperti in gestione di procedure
informatizzate o, in ogni caso, da esperti in selez di personale.

4. Non possono fare parte delle commissioni i campti del Consiglio e della Giunta
Municipale, coloro che ricoprano cariche politicheche siano rappresentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzaziamiacali o dalle associazioni professionali.

5. La commissione opera sempre con linterventtutdi i suoi componenti ed assume le
determinazioni mediante votazione palese ed a roegggia di voti.

6. Per ogni seduta e redatto, a cura del segreibserbale, sottoscritto dal presidente, dai
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commissari e dal segretario in ogni pagina. Ciaseammissario ha diritto a far risultare nel
verbale il proprio eventuale dissenso circa le sleni adottate dagli altri componenti la
commissione. Il diritto di accesso ai verbali eiajti del procedimento concorsuale é
esercitato ai sensi degli articoli 1 e 2 del DPRu2fio 1992, n. 352.

7. La commissione é insediata dal Segretario GEneoa avviso scritto entro 5 giorni dalla
dichiarazione di ammissione dei candidati . Nekalga di insediamento il responsabile
dell'Ufficio del Personale consegna al segretaelladcommissione copia del provvedimento
di ammissione dei candidati, le domande ed i doctinadlegati. | componenti, presa visione
dell'elenco dei partecipanti sottoscrivono la dacazione sull'insussistenza di incompatibilita
tra essi ed i partecipanti, ai sensi degli artidggdli e 52 del c.p.c.. Qualora si riscontrino
incompatibilita, e in ogni caso di incompatibils@pravvenuta, la seduta € immediatamente
sospesa con rinvio degli atti alla Giunta per lstitozione del componente incompatibile, da
effettuare nei successivi 5 giorni.

8. Nel caso di morte o grave impedimento di unocdenmissari, che non consenta a questi
la firma del verbale dell'ultima seduta alla quhge partecipato, la seduta e ritenuta valida
purché il verbale rechi la firma degli altri comgmti e del segretario.

9. Il commissario che, per assenza, non consentsvdtgimento di due sedute, decade
automaticamente dall'incarico.

10. La sostituzione del commissario dimissionadecaduto, permanentemente impedito o
deceduto, é effettuato dalla Giunta entro 5 gidaticertificarsi della causa impeditiva.

11. La commissione tiene conto, nello svolgiment gdrocedimento, della seguente
successione cronologica degli adempimenti, avergl@rdo alla specifica forma di accesso
individuata tra quelle indicate nell'art. 95,

a) accertamento della sussistenza di eventualmpedtibilita con i candidati e sottoscrizione
della relativa dichiarazione;

b) determinazione delle date delle prove (ove gteyie comunicazione del diario ai singoli
candidati, almeno 15 giorni prima dell'inizio delpgove. La comunicazione puo essere
sostituita dalla pubblicazione nella G.U. 4" sapeciale - Concorsi ed esami, se previsto dal
bando di concorso.

c) predisposizione dei quesiti, tracce, test oggatile prove,

d) effettuazione delle prove,

e) valutazione delle prove,

f) comunicazione dell'esito delle prove ai candidaimessi al colloquio con l'indicazione del
voto riportato e della data del colloquio, da imgialmeno 15 giorni prima della data del
colloquio,

g) predeterminazione, immediatamente prima debqaib, dei quesiti da porre ai candidati,

h) espletamento del colloquio,

I) valutazione dei titoli per i soli candidati idein

j) formazione graduatoria degli idonei.

12. Qualora non sia previsto l'espletamento di @rova commissione adempira
esclusivamente a quanto contenuto nelle letterig &)j) del precedente comma.

13. La commissione conclude le procedure concarsaélo tre mesi dal suo insediamento.
L'inosservanza del termine dovra essere giusiHicatiiegialmente con motivata relazione
alla Giunta che adottera, se del caso, i provvediinsestitutivi.

14. Ai componenti, nonche al Segretario della Cossione giudicatrice, oltre al rimborso
delle spese di viaggio e all'indennita di missieeeed in quanto dovute., spetta un compenso
pari a quello previsto per i componenti delle Cossiuni giudicatrici operanti in seno
alllAmministrazione Regionale ai sensi del 1° comdedi'art. 7 della L.R. n. 12/91, nella
misura massima vigente ed aggiornata riferitaralbain cui i lavori sono stati conclusi,
fermo restando il disposto di cui al successivo im@am

15. Per i concorsi nei quali € prevista la solavarselettiva il compenso viene ridotto di un
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quarto; e, altresi, ridotto di un quarto per i canscper titoli.
Art. 101
Chiamata in servizio

1. | candidati chiamati in servizio o dichiaratneitori a seguito delle selezioni di cui agli
articoli precedenti, sono invitati, con comunicam®acscritta, a firmare il contratto individuale
di lavoro sotto riserva di accertamento del posse®s requisiti prescritti e sono assunti, se
selezione esterna, o inquadrati, nel caso di selezinterna, nel profilo professionale per il
quale risultano vincitori.

2. Con la stessa comunicazione sono invitati a fawvgeere nel termine perentorio non
inferiore a giorni 15 la dichiarazione sostitutivdi certificazione sottoscritta
dallinteressato ai sensi dell'art. 46 del Testoctynn materia di documentazione
amministrativa - Decreto del Presidente della Répioa n. 445 del 28.12.2000;

In questo caso, l'ente, procedera a norma dellentiiglisposizioni per la verifica delle

autocertificazioni.

Art. 102
Il contratto individuale di lavoro

1. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato ded@inato, a tempo pieno o parziale, e
costituito e regolato dal contratto individualdalioro, per il quale é richiesta la forma scritta
e nel quale e specificato che il rapporto di lavenegolato dai contratti collettivi nel tempo
vigenti anche per le cause di risoluzione e permtni di preavviso.

2. Il contratto individuale di lavoro deve essetgudato entro trenta giorni dalla data di
assunzione, nel caso di accesso dall'esternotrasformazione, nel caso in cui l'accesso al
posto derivi da selezione interna.

3. Il contratto di cui al comma 2, a mente degticati 1 e 3 del D.Lgs: 152/1997, deve
contenere i seguenti elementi:

a) l'identita delle parti;

b) il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo dvéro fisso o predominante, l'indicazione
che il lavoratore &€ occupato in luoghi diversi, cioé la sede o il domicilio del datore di
lavoro;

c) la data di inizio del rapporto di lavoro;

d) la durata del rapporto di lavoro, precisandosisératta di rapporto di lavoro a tempo
determinato o indeterminato;

e) la durata del periodo di prova, se previsto;

f) la categoria e il parametro retribuito di inquatento iniziale, nonché il profilo
professionale;

g) lI'importo iniziale della retribuzione ed i relatelementi costitutivi, con l'indicazione del
periodo di pagamento;

h) la durata delle ferie retribuite cui ha diriitdavoratore e le modalita di fruizione delle
stesse;

1) l'orario di lavoro;

j) i termini di preavviso in caso di recesso.

) le mansioni esigibili;

4. E' condizione risolutiva del contratto, senzaligo di preavviso, I'annullamento della
procedura di reclutamento.
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Art. 103
Periodo di prova

1. Il dipendente a tempo indeterminato che ricappasto della dotazione organica i seguito
a selezione pubblica, & soggetto ad un periodoadigpla cui durata e stabilita in mesi due per
i profili professionali di categoria A e per quellicui primo inquadramento e previsto in B1,
ed in mesi sei per i rimanenti, tenuto presente ahini del compimento dei suddetti periodi
si tiene conto solo del servizio effettivamentespaitn. Possono essere esonerati dal periodo di
prova i dipendenti che lo abbiano gia superato aneliedesima categoria e profilo
professionale presso altra amministrazione puhblica

2. Il periodo di prova é sospeso in caso di asspazanalattia e negli altri casi espressamente
previsti dalla legge o dai regolamenti vigenti.ceso di malattia il dipendente ha diritto alla
conservazione del posto per un periodo massimoedi sei; decorso il quale il rapporto pud
essere risolto. In caso di infortunio sul lavoranalattia derivante da causa di servizio Si
applica l'articolo 22 del CCNL del 06.07.1995.

3. Le assenze riconosciute come causa di sospens@io soggette allo stesso trattamento
economico previsto per i dipendenti non in prova.

4. Decorsa la meta del periodo di prova ciascunie garti puo recedere dal rapporto in
gualsiasi momento senza obbligo di preavviso nédiknnita sostitutiva del preavviso, fatti
salvi i casi di sospensione previsti dal comma |2retesso opera dal momento della
comunicazione alla controparte. Il recesso dell'anstiazione deve essere motivato.

5. Decorso il periodo di prova senza che il rappasra stato risolto, il dipendente si intende
confermato in servizio con il riconoscimento delfenita dal giorno dell'assunzione a tutti
gli effetti.

6. In caso di recesso, la retribuzione viene coosta fino all'ultimo giorno di effettivo
servizio compresi i ratei della tredicesima metesiive maturati; spetta altresi al dipendente
la retribuzione corrispondente alle giornate diefenaturate e non godute.

7. Il periodo di prova non puo essere rinnovatearggato.

8. Il dipendente proveniente dalla stessa o da almministrazione del comparto, durante il
periodo di prova, ha diritto alla conservazione gekto senza retribuzione, e in caso di
mancato superamento dello stesso o di recessiolmtaoa, rientra, a domanda, nella
categoria e profilo di provenienza.
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TITOLO Il

ACCESSO DALL'ESTERNO

CAPO 1

DISPOSIZIONI COMUNI

Art. 104
Obbligo delle procedure

1. Le procedure concorsuali previste dalla legggoreale n. 12/91 per i posti per i quali il

regolamento prevede il requisito di un titolo dudib superiore a quello della scuole
dell'obbligo, nonché le procedure di selezione igtevdall'art. 10 (assunzioni obbligatorie)

della stessa legge sono obbligatorie fino al prdimento di nomina.

2. | provvedimenti di assunzione, in assenza dmeodi legge per la copertura finanziaria,
restano subordinati al rispetto dei limiti dellgde finanziarie e alla sussistenza dei mezzi di
finanziamento del bilancio dell'Ente sufficientirgar fronte alla spesa conseguente.

3. Per i restanti posti, si da luogo alla richiesgéi uffici del lavoro soltanto alle condizioni e

nei limiti di cui al comma precedente.

Art. 105
Titolo di studio

1. Per il titolo di studio superiore a quello dedleuola dell'obbligo, si intende il diploma di
scuola media di 2° gradwm equipollente o diploma universitario o diplomdalirea.

2. Per titolo di studio non superiore a quello asituola dell'obbligo, si intende il diploma di
scuola media di 1° grado, per i nati entro il 1852ecedenti, la licenza elementare.

3. Per titolo di studio inferiore, si intende l'alsémento della scuola dell'obbligo.

4. | titoli di studio richiesti per I'accesso arivprofili professionali, sono indicati nell'alletga
"H" al presente regolamento.

Art. 106
Le riserve

1. Le riserve di posti previste dalle vigenti leggiavore di particolari categorie di personale
operano sui posti disponibili per essere copertiliarge procedura concorsuale o richiesti
all'ufficio del lavoro.

2. Le percentuali di riserva previste dalle leggicalcolano sui posti disponibili e via residui,
nell'ordine seguente:

a) Categorie protette di cui alla legge n. 482/68
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b) Categorie protette da leggi speciali (vittimdalenafia, ecc..);
c) Personale di cui all'art. 23 della L.R. n. 67/88
d) Handicappati di cui all'art. 7 L.R. n. 27/91;

Art. 107
Posti disponibili da mettere a concorso

1. Si considerano posti disponibili quelli indivatucon deliberazione di Giunta e riservati
per l'accesso dall'esterno vacanti alla data detldali concorso e quelli che risulteranno
vacanti per effetto dei collocamenti a riposo redidi mesi successivi.

Art. 108
Requisiti generali per I'assunzione

1. Salvi i particolari requisiti richiesti per tauprofili professionali, per I'accesso all'impiego

di cui al presente regolamento occorre:

a) Essere cittadino dei paesi membri della ComuEgtanomica Europea;

b) Non essere escluso dall'elettorato attivo;

c) Essere di sana e robusta costituzione fisicasedte da imperfezioni che possono influire

sul rendimento del servizio;

2. Non possono essere nominati coloro che sono dgatituiti o dispensati dall'impiego

presso una pubblica amministrazione per avere goitsea nomina con frode.

3. | requisiti prescritti devono essere possedutisiseatta di concorsi o di selezioni di cui
all'art. 10 della L.R. n. 12/91, alla data di scabedel termine stabilito dal bando per la
presentazione delle istanze.
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CAPO Il

PROCEDURE PER L'AVVIAMENTO A SELEZIONE

Art. 109
Richiesta di avviamento a selezione

1. Per i posti per l'accesso ai quali viene ridoie®me titolo di studio l'assolvimento della
scuola dell'obbligo ovvero licenza della scuola meati 1° grado, I'Ente avanza alla sezione
Circoscrizionale dell'impiego di cui alla legge36/90, richiesta di avviamento a selezione.

2. La richiesta di avvio a selezione e deliberatadGiunta e deve indicare il numero dei
posti da ricoprire il profilo professionale relativl titolo di studio richiesto, I'eventuale titol

di specializzazione e il livello retributivo.

3. Nei casi di necessita e digenza, da dichiarare nella richiesta di avviamenselezione,
I'Ente puo richiedere che vengano avviati un nunaeqapio di lavoratori rispetto ai posti da
ricoprire, e cio in caso di effettuazione di praaettiva di cui all'articolo seguente al fine di
assicurare un'utile definizione del concorso.

Art. 110
Selezioni

1. La prova per la selezione dei lavoratori avviticui all'art. 6 del D.P.C.M. 27.12.1988
avviene esclusivamente per i lavoratori da inquadracategoria B1.

2. Per l'accesso alla categoria A, il personaleiadwvdall'Ufficio del lavoro non sara
sottoposto ad alcuna selezione o verifica di id@nmia verra direttamente assunto in servizio.
3. La selezione dovra comunque avvenire per glraipd di appoggio dei servizi socio-
assistenziali a prescindere dalla categoria diadogamento, che, comungue, non puo essere
superiore a B1 e cio in relazione ai compiti chesgdssi sono chiamati a svolgere.

Art. 111
Svolgimento della selezione

1. La selezione viene effettuata nel limite deitpa®a ricoprire, seguendo l'ordine di
graduatoria dei lavoratori avviati dalla seziormreascrizionale per l'impiego.

2. La commissione convoca i lavoratori avviati noltre i venti giorni dalla data di

comunicazione dell'avviamento.

3. Nei casi d'urgenza, connessa con la sostituzibrtgpendenti direttamente impegnati in
servizi particolari che non consentono indugi, tenvmcazione dei lavoratori pud avvenire
entro cinque giorni dalla comunicazione dell'avvésmo.

4. La selezione é effettuata in base a prove pmtattitudinali coerenti coi contenuti di
professionalita di cui alla declaratoria dei piofirofessionali ai quali si accede, indicate
nell'allegato "I" al presente regolamento.

5. La selezione non comporta alcuna valutazionelaima (graduatoria di merito) ma
semplice giudizio di idoneita o non idoneita.

48



Art. 112
Prova pratica

1. Salvo il disposto di cui al 4° comma dell'artddlla L.R. n. 12/91, il personale avviato a
selezione € sottoposto alla prova prevista dabalio "I al presente regolamento, per il
profilo professionale relativo.

2. Prima dell'espletamento della prova praticamiinistrazione verifica che il personale
avviato dall'Ufficio del lavoro abbia titolo a pecipare alla prova ai sensi del comma 5
dell'art. 3 del D.P.C.M. 27.12.1988 e abbia ademtopali'obbligo di cui al successivo comma
6 del medesimo articolo.

3. La commissione di cui al successivo art. 118a<wase degli indici di idoneita indicati
nell'allegato "I" dichiara "idoneo™ o "non idoneibpersonale avviato dall'ufficio del lavoro.

4. | candidati che abbiano superato la prova matcnon sono soggetti a tale prova in virtu
del 4° comma dell'art. 1 della L.R. 12/91, sono im@&t in prova ed immessi in servizio, con
riserva di accertamento dei requisiti di leggesemsi dell'art. 7 del D.P.C.M. del 27.12.1988.
5. Salvo il dispositivo di cui al comma precedelitpersonale non soggetto a prova pratica e
nominato in prova previa verifica da parte dell’Amistrazione della insussistenza dei divieti
di cui all'art. 3, comma 5, del D.P.C.M. del 271988 e dell'adempimento dell'obbligo di cui
al successivo comma 6 del medesimo articolo.

6. Nel caso uno o piu degli aspiranti avviati &eselne dall'Ufficio del lavoro non superi la
prova pratica, il Segretario comunale provvederanatirare richiesta di altro personale al
medesimo ufficio.

Art. 113
Documentazione dei candidati avviati a selezione

1. | candidati, avviati a selezione o direttamegit@assunzione, dovranno produrre apposita
dichiarazione sostitutiva nella quale dovra essdtestato il possesso di tutti i requisiti per
I'assunzione ai sensi dell'art. 4 della legge sgenl1968, n. 15.

Art. 114
La Commissione per la selezione o prova pratica

1. La Commissione per la selezione mediante prawadica € presieduta dal Segretario
Generale.

2. Della commissione fanno parte, altresi, duerdipati pubblici scelti tra il personale, anche
in quiescenza, della pubblica amministrazione, piela qualifica professionale posseduta
sono da ritenersi esperti per il tipo di prove gllali i candidati devono essere sottoposti.

3. Le funzioni di Segretario della Commissione sewalte da uno dei componenti.

4. Le sedute sono valide soltanto con la presentzdtdi componenti della Commissione.

5. La nomina della Commissione e di competenza d&ilinta.
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CAPO Il

PROCEDURE CONCORSUALI

Art. 115
Pubblici concorsi

1. I posti che vengono destinati all'accessoaddéirno, per i quali viene richiesto il possesso
del titolo di studio superiore a quello della lizardella scuola media di 1° grado sono coperti
mediante I'espletamento di pubblico concorso.

2. | concorsi pubblici si espletano per esamiddititi merito.

Art. 116
Preselezione dei candidati

1. Nei pubblici concorsi ove abbiano chiesto dit@apare oltre 200 concorrenti viene
espletata una prova preliminare a mezzo quiz velate materie di concorso tesi ad accertare
la preparazione dei candidati, predisposti conehévale assistenza di Istituti, Enti,
Associazioni al fine di ammettere alle prove serith numero di candidati non superiore al
quintuplo dei posti da ricoprire.

2. Il quintuplo dei posti da ricoprire va calcolaton riferimento a tutti i posti messi a
concorso con esclusione di quelli riservati.

Art. 117
Svolgimento delle prove

1. La prova consistera nel rispondere a cento cplaivi alle materie oggetto delle future
prove scritte, aventi ciascuno tre risposte dali@icquna sola & esatta.

2. A ciascun quiz verra preventivamente attribuito punteggio differenziato in funzione
delle difficolta dei quesito; detto punteggio viestabilito dalla Societa, Istituto, ecc. che ha
predisposto la serie di quiz.
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Art. 118
Graduatoria della preselezione

1. A ciascun candidato verra attribuito un punteggomplessivo pari alla somma del
punteggio conseguito nei singoli quiz, ottenuto s@ndo un punteggio, pari a quello
prefissato per lo specifico quiz, per ogni rispastatta e sottraendolo per ogni risposta errata.
2. Faranno parte della graduatoria i candidatiaslranno riportato un punteggio complessivo
superiore a zero. In caso di parita saranno amniassididati, seguendo il criterio della
maggiore eta.

Art. 119
Concorsi pubblici per esami e titoli

1. Nei concorsi pubblici per esami e titoli, le peaconsistono:

in due prove scritte, salvo che per i profilimijegnere comunale e tecnico comunale
per i quali e prevista una sola prova scritta;

in una prova orale;

nella valutazione dei titoli di merito.
2. Per ogni prova scritta e orale, individuate mamni singolo profilo professionale
dall'allegato "L", ciascun componente la Commissigiudicatrice ha a disposizione per la
relativa valutazione 10 punti.
3. Sono ammessi alla prova orale i candidati cligaalo riportato una media di almeno 35/50
fra due prove scritte e non meno di 30/50 in unesde.
4. La prova orale si intende superata se il candidabia riportato almeno il voto di 30/50.
5. Il punteggio massimo dei titoli e di 25/25.
6. La valutazione complessiva € data dalla somndiantkei voti riportati nelle prove scritte e
dal voto riportato nella prova orale nonché daltpggio conseguito nella valutazione dei
titoli di merito.
7. La valutazione dei titoli di merito, cosi comppeesso specificati, sara effettuata dopo
I'espletamento delle prove scritte e limitatameteoncorrenti che le abbiano sostenute.
8. Quando la Commissione procede alla valutaziatie grove senza che siano presenti tutti
I componenti, il voto espresso da ciascun compe@ndete essere sommato a quello degli
altri componenti presenti ed il voto deve esserdipticato per il numero dei componenti che
costituiscono la Commissione giudicatrice.
9. | criteri per la valutazione dei titoli di megisono i seguenti:

-Titoli di Studio: ....ccoeeeveeeiiiiiiee, massimo punti 10
-Titoli di Servizio: .....cccceeeeeiiiiieeeeenennn. massimo punti 7
-Titoli professionali: .........cccceeeveeeeeennn. massimo punti 5
Titoli vari: ....eeeeeeeeeeees massimo punti 3
“TOTALE PUNTI: .o massimo punti 25

TITOLI DI STUDIO

a) Titolo di studio richiesto per 'ammissione ahcorso. ........ punti 5
Detti punti saranno modulati come dal seguentepatts:
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Titoli espress| Titoli espressi inTitoli espressjTitoli espressi con Titolidi | Valutazione
in decimi sessantesimi in centesimi | giudizio Laurea
complessivo
DA A DA A DA A DA |A
6,00 36 60 sufficiente 66,00,00
6,01 |7,00 | 37 42 61 70 buono 67,000,00| 1,25
7,01 |8,00 | 43 48 71 80 distinto 78,088,00| 2,50
8,01 |9,00 | 49 54 81 90 ottimo 89,089,00| 3,75
9,01 10,00 | 55 60 91 100 ottimo compresa
prova facoltatival00,0/110,0(5,00
di latino
b) Titolo di studio di cui sopra, conseguito codde, quando previsto: ............... punti 0,50
c) Altro titolo di studio equUIPOIIENTE ........coaeiiiiiiiii e " 1,50
d) Per ogni altro titolo di studio superiore a
quello richiesto per I'ammissione al CONCOISQ.....c...uuvuuuuiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeiieiieneas " 3,00

TITOLO DI SERVIZIO

Saranno attribuiti punti 1 per ogni anno di sewim categoria corrispondente prestato presso
pubbliche amministrazioni fino a un massimo ditpén

In caso di servizio reso in categoria di livellonnediatamente inferiore il punteggio
per anno é ridotto alla meta.
Il servizio militare prestato é valutato come ssstostato prestato in categoria corrispondente
a quella del posto messo a concorso.
Altri servizi non sono soggetti a valutazione.

TITOLI PROFESSIONALI

| titoli valutabili sono quelli sotto elencati.plunteggio relativo € cosi attribuito:
a) Titoli di specializzazione e abilitazioni preggonali:
* Per ogni titolo fino a punti 1 per un massimadnti 2
b) Corsi:
* Punti 0,5 per ciascun mese fino al massimo ditiplt
c) Pubblicazioni:
* 0,25 per ciascuna fino ad un massimo di purb0,
d) Idoneita nei pubblici concorsi:
* Per posti di uguale livello, punti 0,25 ciascuimm ad un massimo di ~ punti 1.
* Per posti di livello inferiore, punti 0,25 firmd un massimo di punti 0,25.
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TITOLI VARI

Rientrano in questa categoria tutti i titoli ch@nnrientrano nelle precedenti tre categorie,
pongono in evidenza doti di preparazione dei catdid che la Commissione riterra di
valutare dandone comunque adeguata motivazione.

Per ogni titolo la Commissione potra assegnare &irpunti 0,25 per un massimo di
punti 3.
La votazione complessiva dei concorrenti sara,djuespressa in 125/125.

Art. 120
Composizione delle Commissioni Giudicatrici

1. Fanno parte della commissione giudicatrice [@gmslinzione mediante pubblici concorsi,
oltre al Segretario Comunale con funzione di Persiel ed ad un dipendente dell'ente
inquadrato in categoria non inferiore a quella p@to messo a concorso con funzioni di
segretario della commissione, numero quattro commdnn possesso del titolo di studio
almeno pari a quello previsto per il posto messooacorso e di titoli e qualificazioni
professionali relativi alle materie oggetto delteye d'esame.

2. | componenti delle commissioni giudicatrici sosocelti mediante sorteggio pubblico
dall'ente tra gli iscritti negli appositi elenchielth provincia di Palermo predisposti
dall'Assessorato Regionale degli Enti Locali. Isadi esaurimento dell’elenco provinciale si
fa ricorso all'intero Albo Regionale.

Art. 121
Sorteggio dei componenti

1. La seduta in cui si provvede al sorteggio dengonenti della Commissione € pubblica ed
e resa nota mediante indicazione, nello stessodbaindconcorso e in avvisi pubblicati
all'Albo Pretorio e nei luoghi piu frequentati d&@mune della data, dell'ora e del luogo in cui
tale sorteggio avverra. In caso di forza maggitaeseduta puo essere rinviata ma il rinvio
deve essere reso noto per tempo mediante avvisdipubla pubblicare all'Albo Pretorio.

2. Il sorteggio viene effettuato dal legale rapprgéante dell'ente o da un suo delegato, con
I'assistenza del Segretario dell’Ente o di chisezata le funzioni.

3. Prima di procedere al sorteggio, il legale rappntate dell' Ente comunica le qualificazioni
professionali dei commissari in relazione al tipocdncorso e in relazione alle materie
d'esame.

4. Il legale rappresentante dell'ente che predeededuta invita due persone maggiorenni del
pubblico, indicate dallo stesso pubblico, ad asmestformalmente quali testimoni
all'operazione di sorteggio (che avverra semprea gfesenza del pubblico), che
sottoscriveranno alla fine il relativo verbale.

5. Gli stessi verranno preventivamente identificatiediante idoneo documento di
riconoscimento. In mancanza di pubblico, il Segretainvitera due dipendenti,
dell’Amministrazione ad assistere quali testimoni.

6. Il sorteggio avverra secondo le modalita indgicaell'Allegato "A" del decreto del
Presidente della regione Siciliana del 3 febbra®®2l pubblicato nella G.U.R.S. dell'8
febbraio 1992, n. 8.

7. Le modalita prescritte nel precitato allegatacie gli articoli 6, 7 e 8 del relativo Decreto
devono essere letti nella seduta nella quale sigui® al sorteggio, prima di iniziarlo.
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8. Per ciascun componente esperto della Commisgioéatrice, devono essere sorteggiati
cinque nominativi, il primo dei quali sara il commmte effettivo.

9. Successivamente, si procedera al sorteggio @dtgli quattro componenti che saranno
supplenti.

10. Tale operazione sara ripetuta fino alla nontieacinque componenti titolari coi relativi
supplenti.

11. I supplenti subentreranno, nell'ordine di estr@e, nel caso di rinunzia o dimissioni o
incompatibilitd oppure per mancanza dei requisitid precede.

Art. 122
Comunicazione dell'avvenuto sorteggio

1. Esauriti le operazioni di sorteggio di cui ak@edente articolo, il Segretario dell'ente
comunichera alla Giunta i nominativi dei sorteggiedn riserva di conferma.

2. Entro le quarantotto ore successive, lo stesgpefario comunichera al domicilio degli
interessati e mediante raccomandata espresso, weisoadi ricevimento, l'avvenuto
sorteggio.

3. La lettera dovra contenere le seguenti avvegtenz

a) Che l'interessato sara considerato rinuncaggrguindi sostituito, nel caso che non
faccia pervenire all'ente formale accettazion€idedirico entro cinque giorni dal ricevimento
della comunicazione,

b) Che lincarico € incompatibile con la qualita Gbnsigliere o Amministratore
ovvero rappresentante sindacale o designato dafitederazioni ed organizzazioni sindacali
o dalle associazioni professionali dello stess@Ehe ha bandito il concorso.

c) Che non si puo essere contemporaneamente cemgoti piu di due commissioni
concorsuali;

d) Che l'interessato per le finalita di cui atl'& della legge 19 marzo 1990 n. 55 non
deve avere subito, con provvedimento definitivajuah misura di prevenzione, salvi dli
effetti della riabilitazione.

4. Nella lettera di accettazione, gli interessatirdnno dichiarare, sotto la loro responsabilita,
di non versare in alcuna delle situazioni di cle auperiori lettere b), c) e d) e di non aver
rinunciato o di non essersi mai dimessi per dudevdla componenti di commissioni
giudicatrici quali componenti esperti.

Art. 123
Nomina della Commissione giudicatrice
1. Acquisite le accettazioni degli interessatiGlanta nomina la Commissione giudicatrice ed
il Segretario. La nomina deve essere notificatardppresentante dell’Ente agli interessati
unitamente all'avviso di convocazione per la sediutasediamento che dovra avvenire non
oltre quindici giorni dalla data della nomina.
Art. 124

Insediamento della Commissione

1. Prima dell'inizio dei lavori, il Segretario artaole esatte generalita dei componenti e
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verifica che corrispondano ai dati contenuti nét¥'ai nomina.

2. Dichiarati aperti i lavori, si procede alla ¥ea dei requisiti di ciascun componente che
deve essere in possesso di almeno uno dei segeeuisiti:

a) Pubblico funzionario di ruolo da almeno 5 anspetto alla data del decreto assessoriale n.
3 del 31.12.1992 relativo agli elenchi;

b) Libero professionista con laurea o iscriziori@lalo professionale da almeno 5 anni come
calcolati nella precedente lettera a);

c) Magistrato a riposo;

d) Docente di ruolo delle Universita degli Studiele Scuole Medie dello Stato di 1° e 2°
grado.

3. Non possono far parte della Commissione giudasaparenti e affini fra loro fino al IV
grado civile e coloro che, nello stesso grado,cs@arenti o affini di uno dei concorrenti.

4. Alla verifica dei requisiti o di eventuali incqatibilita si procede mediante dichiarazioni
rese dagli interessati.

5. Le dichiarazioni, debitamente firmate, fanna@antegrante del verbale della seduta.

6. | Commissari assenti giustificati si insedieramella seduta successiva.

Art. 125
Svolgimento della prova scritta

1. | candidati sono convocati per la prova almehgibrni prima della data stabilita per il suo

svolgimento.

2. Lo stesso giorno stabilito per la prova e imratnente prima del suo inizio, la

Commissione predispone tre temi. | temi, appenmditati, sono chiusi in buste di uguale

colore e dimensioni che vengono sigillate e firmadeeriormente sui lembi da ciascuno dei
componenti della Commissione e dal Segretario.

3. Quindi, la Commissione stabilisce il tempo daegmare ai candidati per lo svolgimento
della prova, che non puo essere inferiore a 5 erguperiore ad 8.

4. All'ora stabilita per ciascuna prova, si procalfappello nominale dei concorrenti.

5. | candidati sono ammessi a sostenere la prag@goloro identificazione mediante idoneo

documento legale. Alla identificazione provvedectanmissione o il personale addetto alla
vigilanza.

6. La Commissione fa constatare l'integrita detlasura dei tre plichi e fa sorteggiare ad uno
dei candidati indicati da loro stessi, il tema dalgere.

7. Dei temi non sorteggiati, si da lettura ai cdatliprima dell'inizio della prova.

8. Effettuato il sorteggio del tema e gli altri ag@menti, secondo quanto previsto dal citato
art. 13 D.P. Reg. 3.2.92, il Presidente comuniceaadidati il tempo a disposizione e legge
loro le seguenti avvertenze:

Non é consentito comunicare tra di loro, né clbasiappunti o testi che non siano i
testi di legge e i dizionari consentiti dalla Corssione;

Non é consentito, pena invalidita del tema, sativere i fogli loro consegnati, ne
apporvi altro segno di riconoscimento;

Non e consentito andare alla toilette se nonmapegnati da un componente della
Commissione o da un addetto alla vigilanza e, caueannon prima che siano trascorse due
ore dall'inizio della prova.

9. Il candidato che contravvenga alle disposizagitate viene escluso dal concorso.

10. La commissione motiva e verbalizza sedutastaptovvedimento.

11.Prima che siano trascorse due ore nessuno |[mmaalarsi dai locali dove si tengono gli
esami.

12. Durante la prova almeno due componenti della@ssione, o un componente e |l

55



segretario devono permanere nei locali sede dsgine

13. A ciascun candidato viene fornito un numerdigehte di fogli per scrivere recanti il
nome dellEnte e la sigli di un componente dellan@ussione. non €& consentito, pena
I'esclusione, l'uso di fogli diversi.

14. A ciascun candidato sono, altresi, consegnagebdste di differente grandezza e uguale
colore; nella busta piccola & contenuto un fogliettcartoncino sul quale vanno trascritte le
generalita del candidato.

15. Il candidato pud consegnare l'elaborato o mlintiare e allontanarsi dalla sede degli
esami solo dopo che sia trascorso meta del tengeyaato.

Art. 126
Adempimento del candidato e della Commissione

1. Il candidato, dopo aver svolto il tema, senzpoay sottoscrizione o altro contrassegno,
mette il foglio o i fogli nella busta grande. Saiit proprio nome e cognome, la data e il
luogo di nascita nel cartoncino e lo chiude nellath piccola.

2. Pone, quindi, anche la busta piccola nella graritte richiude e consegna al Presidente
della Commissione o del comitato di vigilanza dare fa le veci.

3. Il Presidente della Commissione o del comitateigilanza o chi ne fa le veci appone
trasversalmente sulle buste, in modo che vi restnpreso il lembo della chiusura o la
restante parte della busta stessa, la propria friimadicazione della data della consegna.

Art. 127
Correzione dei compiti

1. 1 plichi contenenti gli elaborati sono custodiall Segretario e aperti esclusivamente in
presenza della Commissione convocata per la correziprevia verifica della integrita dei
sigilli.

2. La Commissione procede prima alla correziongutti gli elaborati della prima prova
scritta e, quindi, degli elaborati della secondavpr

3. La commissione legge e valuta il tema assegnampdmteggio in cinquantesimi su uno dei
fogli dell'elaborato.

4. A conclusione dell'esame e del giudizio degiberati relativi a entrambe le prove scritte,
si procede al riconoscimento dei concorrenti.

Art. 128
Il collogquio

1. Ultimate le operazioni di correzione delle praegitte, la Commissione formula I'elenco
dei candidati ammessi al colloquio in base all' B38.

2. | candidati sono convocati al colloquio almenentv giorni prima mediante lettera
raccomandata con A.R. contenente la comunicazieheodo riportato nelle prove scritte.

3. Il colloquio si tiene nel luogo, ora e giornosecondo il calendario stabilito dalla
Commissione.

4. Il candidato impossibilitato per malattia, cctita, a sostenere la prova nel giorno
stabilito, puo essere, per una sola volta, amma#isoprova in una seduta straordinaria
d'esami, allo scopo destinata dalla Commissione.

5. Per l'espletamento del colloquio e per cias@eduta ad essa destinata, la Commissione
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elaborera le domande da porre ai candidati.

6. Tali domande verranno trascritte in appositlifaggnuno dei quali conterra un numero di
domande almeno pari al numero di materie previstdgoprova orale.

7. La commissione dovra quindi predisporre tanglifcontenenti le domande, come sopra
specificato, quanti sono il numero dei candidatedaminare per ogni seduta, piu due.

8. Tutti i fogli predisposti dalla Commissione damno contenere un numero uguale di
domande. | fogli contenenti le domande cosi prexdisp verranno inseriti in buste chiuse
sigillate di uguale dimensione e colore, in manra non siano individuabili le domande ivi
contenute.

9. Ciascun candidato sara invitato ad estrarreta sma delle buste contenenti le domande su
cui vertera la sua prova orale.

10. Tutte le buste scelte dai candidati, per oguuta, unitamente ai fogli contenenti le
domande, dovranno essere allegate al verbale siedlata cui si riferiscono, per costituirne
parte integrante.

11. Per ciascuna seduta d'esame, l'ordine di agazione sara stabilito per sorteggio.

12. Il candidato che non ottiene il punteggio minih 30/50 € escluso dalla graduatoria
concorsuale.

13. le sedute destinate al colloquio sono aperfaubblico, tranne il momento in cui viene
attribuito il voto.

14. Al termine di ogni seduta dedicata al colloqu® Commissione giudicatrice forma
I'elenco dei Candidati esaminati con lindicaziale? voti da ciascuno riportati. L'elenco
sottoscritto dal Presidente e dal segretario detlenmissione e affisso nel medesimo giorno
all'Albo dell'Ente ed alla porta della sala d'esame

Art. 129
La graduatoria

1. La Commissione forma la graduatoria di merito@adidati idonei in base al punteggio
complessivo ottenuto da ciascuno di essi.

2. Il punteggio complessivo € dato dalla sommapdeiteggi parziali, attribuiti ai titoli, alle
prove scritte (punteggio medio) e al colloquio.

3. La Commissione compila altresi un elenco deggiusi dalla graduatoria motivando, per
ciascuno, I'esclusione.

4. La graduatoria di merito e I'elenco degli esdustamente a tutti gli atti e i documenti del
concorso sono consegnati all’ Amministrazione em&@iorni dalla conclusione dei lavori.

5. L'Amministrazione verifica i titoli di precedemz/0 di preferenza eventualmente prodotti
dai candidati in allegato alla domanda e, alla ldcdale verifica, forma la graduatoria
definitiva.

6. | candidati vincitori sono invitati a produrr@ hecessaria documentazione comprovanti il
possesso dei requisiti dichiarati assegnando, fin&lun congruo termine e avvertendo che
saranno dichiarati decaduti se non faranno pergeairdocumentazione richiesta entro |l
termine stabilito.

7. Effettuate tutte le necessarie verifiche, la MBuapprova la graduatoria definitiva dei
vincitori e quella provvisoria degli idonei.

8. | concorrenti possono esercitare il diritto dc@sso ai verbali e agli atti del procedimento
concorsuale a termine degli articoli 1 e 2 del DRRjiugno 1992, n. 352.

9. In caso di scorrimento della graduatoria (peumcia o decadenza di vincitore) o di sua
utilizzazione ai sensi dell'art. 8 della L.R. n/92 il precedente comma e applicato nei
confronti degli idonei interessati allo scorrimewtalla utilizzazione.
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Art. 130
Nomina dei vincitori

1. La nomina dei vincitori e fatta secondo 'ordadla graduatoria e limitatamente ai posti

messi a concorso.

2. L'assunzione deve avvenire di norma entro trgittani dall'esecutivita del provvedimento
dellapprovazione della graduatoria sempre chesuf@sone abbia apposita copertura
finanziaria nel bilancio dellEnte o, a titolo dnteipazione, da parte dello Stato o della

Regione.

Art. 131
Termine per l'assunzione del servizio

1. I nominato che non assuma servizio, senzaifjaab motivo, alla data stabilita nella
lettera di nomina, si intende rinunziatario al post

2. Per eccezionali e giustificati motivi, il ternaifissato per l'assunzione puo essere prorogato
per non piu di due mesi.

3. E' fatta salva la proroga dei casi di interdie@bbligatoria per gravidanza o puerperio, per
ragioni di servizio militare di leva o di servizoivile sostitutivo.

4. in tali casi, la proroga non puo essere conceblgail quindicesimo giorno dalla data di
cessazione del motivo di impedimeiit assumerservizio.

5. Nel rispetto della graduatoria del concorsogefietti giuridici ed economici decorrono dal
giorno di effettiva assunzione in servizio.

Art. 132
Utilizzazione delle graduatorie

1. Qualora nei trentasei mesi successivi all'apmimne della graduatoria si verifichino, per

rinunzia, per decadenza, dimissioni 0 morte e peatsipsi altra causa, vacanze di sposti nei

ruoli organici, 'Amministrazione procede alla lomopertura mediante la nomina dei

concorrenti inclusi nella graduatoria di merito.

4. Sono esclusi i posti istituiti o trasformati sucsigamente all'avvio delle procedure
concorsuali.
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CAPO IV

PROCEDURA DI ASSUNZIONE PER LE CATEGORIE

PROTETTE

Art. 133

Assunzioni obbligatorie

1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cliad. 1 della legge 2 aprile 1968, n. 482,
come integrato dalla art. 19 della legge 5 febbrE®82, n. 104, avvengono secondo le
modalita di cui agli artt. 30, 31 e 32 del DPR 9ggia 1994, n. 487 e successive
modificazioni ed integrazioni.

2. Il titolo di studio richiesto e quello delle da@torie dei profili professionali come indicato
nel bando.

3. Il Comune si riserva la facolta di provvedellaecertamento dei titoli e dei requisiti nei
modi di legge.

Art. 134

Contratti di fornitura di lavoro temporaneo

1. L'Ente puo stipulare contratti di lavoro temporansecondo la disciplina della legge n.
196/1997, per soddisfare esigenze a carattere mmimaativo e/o a cadenza periodica, 0
collegate a situazioni di urgenza non fronteggialoih il personale in servizio o attraverso
le modalita del reclutamento ordinario previste@algs n. 29/1993.

2. In particolare , oltre che nei casi previsti dall'd, comma 2, lett. b) e c) della legge n.
196/1997, i contratti di fornitura sono stipulatlle ipotesi di seguito illustrate e nel
rispetto dei criteri generali indicati nel comma 1:

a)

b)

per consentire la temporanea utilizzazione di @m@@alita non previste
nell'ordinamento dell'lamministrazione, anche a# filh sperimentarne la necessita;

in presenza di eventi eccezionali e motivati nonnsaderati in sede di
programmazione dei fabbisogni, per la temporang&rtora di posti vacanti, per un
periodo massimo di 60 giorni e a condizione chacstate avviate le procedure per
la loro copertura; il limite temporale € elevatol80 giorni per la temporanea
copertura di posti relativi a profili professionalbn facilmente reperibili 0 comunque
necessari a garantire standard definiti di préstézin particolare nell'ambito dei
servizi assistenziali;

per soddisfare specifiche esigenze di supportoidece per creare le relative
competenze nel campo della prevenzione, dellaesizar dellambiente di lavoro e
dei servizi alla persona con standard predefiniti.

In sostituzione di personale assente, quandoefiaassuperi 45 giorni consecutivi,
per tutta la durata del restante periodo di corsssowne del posto, compresi i casi di
distacco sindacale. Si prescinde dal limite dei gd&rni per la sostituzione del
personale delle scuole e degli asili nido, secoleoigenti disposizioni, anche
regolamentari, nonche in tutti gli altri casi in sussistano motivi di urgenza;

In sostituzione di personale assente per gravidanpaerperio, sia nell'ipotesi di
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astensione obbligatoria, sia in quella di asteresfanoltativa previste dalle leggi 1204
del 1971 e 903 del 1977,

f) Per assunzioni stagionali, nel rispetto delle nodekart. 8-bis del D.L. 29 gennaio
1987, n. 17 convertito con modificazioni in legde rdarzo 1983 n. 79, nell'ambito
delle vigenti disposizioni, o particolari punte altivita o per esigenze straordinarie
nel limite massimo di mesi sei oppure per attiittnnesse allo svolgimento dei
progetti finalizzati secondo la disciplina di culaalegge 554/1988, al D.P.C.M.
127/1989 e all'art. 3, comma 4 del D.P.R. 268/8&nglo alle stesse non sia possibile
far fronte con il personale in servizio;

g) Per assunzione a tempo determinato in base al@sisoni dell'art. 6, comma 19,
della legge 15 maggio 1997, n, 127, e per sostihgzin caso di sospensione cautelare
nei confronti di un impiegato dell'Ente sottopoatprocedimento penale.

3. Il rapporto di lavoro si risolve automaticamergenza diritto al preavviso, alla scadenza
indicata nel contratto individuale o, prima di tdlata, con il rientro in servizio del lavoratore
sostituito avente diritto alla conservazione dedtpo

4. L'assunzione pu0 avvenire con rapporto di lawotempo pieno o parziale per le figure per
le quali tale rapporto puo essere costituito.

5. Al personale assunto a tempo determinato, dicapibtrattamento economico e normativo
previsto dal contratto collettivo vigente per ilrpenale assunto a tempo indeterminato,
compatibilmente con la durata del contratto a teencon le seguenti precisazioni:

a) Le ferie sono proporzionali al servizio prestato

b) In caso di assenza per malattia, fermi restanctderi stabiliti per i dipendenti a tempo
indeterminato dalla clausole del contratto coMettidi comparto vigente ed in quanto
compatibili, si applica I'art. 5 del D.L. 12 settera 1983 n. 463 convertito con modificazioni
nelle legge 11 novembre 1983 n. 638;

c) | periodi di trattamento economico intero o ttdasono stabiliti in maniera proporzionale
secondo i criteri fissati dai contratti collettimazionali di lavoro, salvo che non si tratti di
periodo di assenza inferiore a due mesi;

d) Il trattamento economico non puo comunque essegato oltre la cessazione del rapporto
di lavoro;

e) Il periodo di conservazione del posto € pas dlirata del contratto e non puo in ogni caso
superare il termine massimo fissato;

f) Possono essere concessi permessi non retriimotia un massimo di 10 giorni, salvo il
caso di matrimonio per cui spettano 15 giorni dnpEsso consecutivi;

6. Il contratto a termine e nullo e produce unicategli effetti di cui all'art. 2126 del C.C.
guando:

a) L'apposizione del termine non risulta da attdtsc

b) Sia stipulato al di fuori delle ipotesi nei comprecedenti.

7. Nelle ipotesi prescritte dall'art. 2, comma @llalL. 230/1962 la proroga o il rinnovo del
contratto a termine sono nulli e il rapporto didav si estingue alla scadenza eccetto che |l
rinnovo avvenga per una sola volta dopo il primppato e con una vacanza temporale di
minimo 15 e massimo 30 giorni.

8. In nessun caso il rapporto di lavoro a tempem@nato puo trasformarsi in rapporto di
lavoro a tempo indeterminato.

Art. 135
Costituzione del rapporto di lavoro temporaneo

1. Per costituire rapporti di lavoro a tempo tempooaseapplicano le disposizioni dell'art.
36, comma 4 del D. Lgs. 29/93 per quanto compagh# disposizione della legge 196/97
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e successive modificazioni ed integrazioni.

2. Il numero dei contratti di fornitura di lavoro teonaneo non puo superare il tetto del 7%
calcolato su base mensile, dei lavoratori a tempeterminato in servizio presso I'Ente,a
arrotondato in caso di frazioni all'unita superjore

3. 1l ricorso al lavoro temporaneo non e consentito ipprofili della Categoria "A", per
guelli dell’'Area di vigilanza e per quelli del pemale educativo e docente degli Asili Nido
e delle Scuole Materne. Sono altresi escluse lézipos di lavoro che comportino
I'esercizio di funzioni nelllambito delle competendel Sindaco come Ufficiale di
Governo;

4. L'Ente provvede alla tempestiva e preventiva infimione e consultazione ai soggetti
sindacali di cui all'art. 10, comma 2, del CCNLIde4.1999, sul numero, sui motivi, sul
contenuto, anche economico, sulla durata previstaahtratti di lavoro temporaneo e sui
relativi costi. Nei casi di motivate ragioni d'erga |'amministrazione fornisce
I'informazione in via successiva, comunque noneoltinque giorni successivi alla
stipulazione dei contratti di fornitura, ai senell@rt. 7, comma 4, punto a) della legge 24
giugno 1997, n. 196.

Art. 136
Rapporti di lavoro stagionale - costituzione
1. Possono essere effettuate assunzioni, per esigircarattere stagionale, nei limiti fissati
dal comma 1 lettera c) dell'art. 120, con le mddali cui al comma 2 del medesimo articolo
ed in applicazione, altresi, delle norme dell'&rtcomma 9, della legge 15 maggio 1997, n.
127.
Art. 137
Rapporti di lavoro stagionale - precedenze nelle aissunzioni
1. Si applicano, ai rapporti di lavoro stagionlidisposizioni di cui al comma 3 dell'art. 4 del
D.P.R. 13 maggio 1987, n. 628, confermate dal2&tdel D.P.R. 17 settembre 1987, n, 494,
come legittimato dall'art. 72 del D. Lgs. 29/93 mispetto delle disposizioni dell'art. 36,
comma 4, del D. Lgs. 29/93 e successive modificazd integrazioni.
Art. 138
Lavoratori stagionali - diritto alla copertura dei posti di ruolo
1. Siapplicano ai rapporti di lavoro stagionali lsmbsizioni di cui al comma 4 dell'art. 4 del
D.P.R. 13 maggio 1987 n. 268, confermate dallzstdel D.P.R. 17 dicembre 1987, n,
494 nel rispetto delle disposizioni dell'art. 36ona 4, del D. Lgs. 29/93 e successive

modificazioni ed integrazioni e con la facolta dilizzo delle norme dell'art. 23 della
legge 28 febbraio 1987, n. 56.
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Art. 139
Contratto di formazione e lavoro

L'ambito della programmazione triennale del fabipen di personale di cui all'art. 39,
comma 2, della legge 27.12.1997, n. 449 I'Ente gtigulare contratti di formazione e
lavoro nel rispetto delle disposizioni di cui ati'e88 del Decreto Legge 30.10.1984, n. 726,
convertito, con modificazioni dalla legge 19.12.498. 863 e all'art. 16 del decreto Legge
16.05.1994, n. 299, convertito con modificaziomilla legge 19.07.1994, n. 451.

Non possono stipulare contratti di formazione etavgli enti che abbiano proceduto a
dichiarazioni di eccedenza o a collocamento in atigplita di proprio personale nei
dodici mesi precedenti la richiesta, salvo chesllagione avvenga per l'acquisizione di
professionalita diverse da quelle dichiarate iredeaza.

Le selezioni dei candidati destinatari del contralit formazione e lavoro avvengono nel
rispetto della normativa generale vigente in temaretlutamento nelle pubbliche
amministrazione, ivi comprese le disposizioni il riserve, precedenze e preferenze,
utilizzando procedure semplificate.

Il contratto di formazione e lavoro puo essereustio:

per l'acquisizione di professionalita elevate;

per agevolare l'inserimento professionale mediantesperienza lavorativa che consenta
un adeguamento delle capacita professionali akbstmbrganizzativo e di servizio;

Ai fini del comma 4, in relazione al vigente sistenh classificazione del personale, sono
considerate elevate le professionalita inseritearegtegoria D. Il contratto di formazione
e lavoro non pud essere stipulato per l'acquis&zidnprofessionalita ricomprese nella
categoria A.

Ai lavoratori assunti con contratto di formazianéavoro, ai sensi delle lettere a) e b) del
comma 4, viene corrisposto il trattamento tabeltameispondente al profilo di assunzione
(B1, B3, C1, D1 e D3).

Il contratto di formazione e lavoro é stipulatofarma scritta, secondo i principi di cui
all'art. 14 del CCNL del 06.07.1995, e deve contedéendicazione delle caratteristiche,
della durata e della tipologia dello stesso. Irtipalare la durata é fissata in misura non
superiore a 24 mesi, nel caso previsto dal comngtt4a) e in misura non superiore a 12
mesi, nel caso previsto dal comma 4, lett. b). Eajal contratto di formazione e lavoro
deve essere consegnata al lavoratore.

Il contratto di formazione e lavoro si risolve au@ticamente alla scadenza prefissata e
non pud essere prorogato o rinnovato. Ai soli el completamento della formazione
prevista, in presenza dei seguenti eventi oggetivde impeditivi della formazione |l
contratto puo essere prorogato per un periodo spmnidente a quello di durata della
sospensione stessa:

malattia

gravidanza e puerperio, astensione facoltativa parstim

servizio militare di leva e richiamo alle armi

infortunio sul lavoro

Prima della scadenza del termine stabilito nel candni contratto di formazione e lavoro
puo essere risolto esclusivamente per giusta causa.

10.1I rapporto di formazione e lavoro puo essere tmashto in contratto di lavoro a tempo

indeterminato ai sensi dell'art. 3, comma 11, dekrdto legge 30.10.1984, n. 726,
convertito, con modificazioni dalla legge 19.12.498. 863. L'Ente disciplina previa
concertazione ai sensi dell'art. 8 del CCNL d€l411999, il procedimento e i criteri per
I'accertamento selettivo dei requisiti attitudinalprofessionali richiesti in relazione alle
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posizioni di lavoro da ricoprire, assicurando lat@epazione alle selezioni anche i
lavoratori di cui al comma 8.

11.Nel caso in cui il rapporto di formazione e lavaidrasformi a tempo indeterminato, il

periodo di formazione e lavoro viene computatott ¢li effetti nell'anzianita di servizio.

12.Non e consentita la stipula di contratti di fornma® e lavoro da parte dell’ente che non

conferma almeno il 60% dei lavoratori il cui comtivasia scaduto nei 24 mesi precedenti
fatti salvi i casi di comprovata impossibilita celati ad eventi eccezionali e non
prevedibili.

Art. 140

Rapporto di lavoro a tempo parziale

1. L'ente puo0 costituire rapporti di lavoro a tengaoziale mediante:
a) assunzione, nell'ambito della programmazioramale del fabbisogno di personale ai
sensi delle vigenti disposizioni;

c)
2.

trasformazioni di rapporti di lavoro da tempo pieadempo parziale su richiesta dei
dipendenti interessati.

Il numero dei rapporti a tempo parziale non pucesae il 25% della dotazione organica
complessiva di personale a tempo pieno di ciasaatagoria, con esclusione delle
posizioni di lavoro di particolare responsabilitéeyentivamente individuate dall'Ente. Il
lavoratore titolare delle stesse puo ottenerealsfdrmazione del suo rapporto in rapporto
a tempo parziale solo a seguito di espressa dematitncarico conferitogli. Il predetto
limite e arrotondato per eccesso onde arrivare ool all'unita.

L'ente, previa analisi delle proprie esigenze owyative e nellambito della
programmazione triennale del fabbisogno di persnalevia informazione seguita da
incontro, individua i posti da destinare ai r rappdi lavoro a tempo parziale nel rispetto
dei criteri definiti nel precedente comma 2 e I'&tcomma 1, del vigente CCNL. Gli
stessi posti vengono prioritariamente coperti shiéese delle richieste presentate dal
personale in servizio di pari categoria e profiloper la parte che residua mediante
assunzione secondo le procedure selettive predastaegolamento dell’'Ente.

Nel caso che I'Ente non abbia provveduto agli quevanti previsti nel comma 3, oppure
nel limite dell'eventuale percentuale residua, dgituazione della disciplina prevista dal
medesimo comma, la trasformazione del rapportoadorb da tempo pieno a tempo
parziale avviene automaticamente entro 60 giorniadacezione della domanda
presentata dal dipendente interessato, nel rispette forme e delle modalita del comma
7. In tal caso opera il solo limite percentualecdi al comma 2. nelle domande da
presentare con cadenza semestrale (Giugno - Diegndmve essere indicata I'eventuale
attivita di lavoro subordinato o autonomo che gatidente intende svolgere.

L'Ente, entro il predetto termine, puo, con decisionotivata rinviare la trasformazione
del rapporto di lavoro per un periodo non superiarsei mesi nei casi in cui essa
comporti, in relazione alle mansioni e alla posigarganizzativa del dipendente, grave
pregiudizio alla funzionalita del servizio.

Qualora il numero delle richieste relative al catd comma 4 ecceda il contingente
fissato nel comma stesso, viene data la precedenza:

ai dipendenti portatori di handicap o in particot@ndizioni psicofisiche;

ai familiari che assistono familiari portatori daridicap non inferiore al 70% o persone in
particolari condizioni psicofisiche o affette dgravi patologie o anziani non
autosufficienti,

ai genitori con figli minori, in relazione al lormumero.
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7.

La costituzione del rapporto di lavoro a tempo f@ezo la trasformazione da tempo
pieno a tempo parziale, avviene con contratto dbria stipulato in forma scritta e con

I'indicazione della durata della prestazione latreaanonche della collocazione temporale
dell'orario con riferimento al giorno , alla setiina, al mese e all'anno e del relativo
trattamento economico.

| dipendenti con rapporto di lavoro a tempo paelenno diritto di tornare a tempo pieno
alla scadenza di un biennio dalla trasformazioneha in soprannumero oppure, prima
della scadenza del biennio, a condizione che asiisponibilita del posto in organico.

| dipendenti assunti con rapporto di lavoro a temppaiale hanno diritto di chiedere la
trasformazione del rapporto a tempo pieno deconswiennio dalla data di assunzione, a
condizione che vi sia la disponibilita del postamnganico.

10.L'ente informa con cadenza semestrale i soggetasali di cui all'art. 10, comma 2, del

CCNL dell'1.4.1999 sull'andamento delle assunzaoi@mpo parziale, sulla tipologia delle
stesse e sull'eventuale ricorso al lavoro aggiorgigtraordinario.

11.1I dipendente con rapporto a tempo parziale cape frazione di posto di organico

corrispondente alla durata della prestazione ldw@ahe non puo essere inferiore al 30%
di quella a tempo pieno. In ogni caso, la sommé&dehzioni di posto a tempo parziale
non puo superare il numero complessivo dei pogirginico a tempo pieno trasformati.

12.1l rapporto di lavoro a tempo parziale puo essere:

a)

b)

orizzontale, con orario normale giornaliero di lewén misura ridotta rispetto al tempo
pieno e con articolazione della prestazione diigervidotta in tutti i giorni lavorativi (5 o

6 giorni );

verticale, con prestazione lavorativa svolta a t@rpgeno ma limitatamente a periodi
predeterminati nel corso della settimana, del mds#;anno e con articolazione della
prestazione su alcuni giorni della settimana, deteno di determinati periodi dell'anno, in
misura tale da rispettare la media della duratdadelro settimanale prevista per il tempo
parziale nell'arco temporale preso in considerazigettimana, mese o anno);

con combinazione delle due modalita indicati nkdteera a) e b).

Art. 141
Disciplina sperimentale del telelavoro

Il telelavoro determina una modificazione del luodiolavoro di adempimento della
prestazione lavorativa realizzabile, con l'austiospecifici strumenti telematici, nella
forma del telelavoro domiciliare, che comporta tagtazione dell'attivita lavorativa dal
domicilio del dipendente, o nella forma del lavardistanza, che comporta la prestazione
dell'attivita lavorativa da centri appositamentiegeatzati distanti dalla sede dell'ente e al di
fuori del controllo diretto di un dirigente.

L'ente previa informazione ed eventuale incontno iceoggetti sindacali di cui all'art. 10,
comma 2, del CCNL dell'1.04.1999, puo definire mttigper la sperimentazione del
telelavoro nei limiti e con modalita stabilite datt. 3 del DPR 8.3.1999 n. 70 e dal CCNL
quadro sottoscritto il 23.3.2000, al fine di raabrzare I'organizzazione del lavoro e di
realizzare economie di gestione attraverso |'impitgssibile delle risorse umane.

L'ente definisce, in relazione alle caratteristiclee progetti da realizzare, di intesa con i
dipendenti interessati, la frequenza dei rienttiangede di lavoro originaria, che non puo
comunque inferiore ad un giorno per settimana.

L'orario di lavoro a tempo pieno o nelle diversarfe del tempo parziale viene distribuito
nell'arco della giornata a discrezione del dipetelém relazione all'attivita da svolgere,
fermo restando che in ogni giornata di lavoro flefidente deve essere a disposizione per
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comunicazioni di servizio in due periodi di un‘aiascuno fissati nell'ambito dell'orario

di servizio; in caso di rapporto di lavoro a tenparziale orizzontale la durata dei due
periodi si riduce del 50%. Per effetto della dmidione discrezionale del tempo di lavoro,
non sono configurabili prestazioni aggiuntive, stdinarie notturne o festive né permessi
brevi o altri istituti che comportano riduzionelavoro.

5. Il lavoratore ha il dovere di riservatezza suegutt informazioni delle quali venga in
possesso per il lavoro assegnatogli e di quellaler dall'utilizzo delle apparecchiature,
dei programmi e dei dati in essi contenuti. In nessaso il lavoratore puo eseguire lavori
per conto proprio o per terzi utilizzando le atm@mre assegnategli senza previa
autorizzazione dell'ente.

6. La postazione di telelavoro deve essere a disposziinstallata e collaudata a cura e a
spese dell'ente sul quale gravano i costi di mazidee e gestione dei sistemo di
supporto per il lavoratore. Nel caso di telelavardomicilio potra essere installata una
linea telefonica presso l'abitazione del lavoragtem oneri di impianto e di esercizio a
carico dell'ente, espressamente preventivati regjeaito di telelavoro. Lo stesso progetto
prevede l'entita dei rimborsi anche in forma fafit, delle spese sostenute dal lavoratore
per consumi energetici e telefonici, sulla baseledéhtese raggiunte in sede di
contrattazione integrativa decentrata.

7. L'ente , nell'ambito delle risorse destinate abfiniamento della sperimentazione del
telelavoro, stipulano polizze assicurative perdpartura dei seguenti rischi:

- danni alle attrezzature telematiche in dotazionelaleratore, con esclusione di quelli
derivanti da dolo o colpa grave;

- danni a cose o persone, compresi i familiari debdatore derivanti dall'uso delle stesse
attrezzature.

L'ente provvede altresi alla copertura assicurdhvsL.
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TITOLO Il
SELEZIONE FRA IL PERSONALE INTERNO
PROGRESSIONE VERTICALE

Art. 142
Disciplina delle selezioni interne

1. Secondo quanto disposto dall'articolaubvo sistema di classificazione del personale del
comparto Regioni - Autonomie Locali, sottoscrittodata 31.3.1999, I'Ente promuove la
valorizzazione delle professionalita esistentillfersonale dipendente.

2. A tale scopo i posti non individuati come risgrvper l'accesso dall'esterno vengono

destinati alla progressione verticale di cui all'at del CCNL del 31/03/1999, previa

deliberazione della Giunta Comunale.

3. | posti ammessi a selezione ai sensi del comswn@ coperti mediante accesso dall'esterno

se la selezione stessa ha avuto esito negativo.

4. La commissione giudicatrice € composta dal SagoeGenerale che la presiede e da due

membri dipendenti dalle pubbliche amministraziomipossesso dei requisiti professionali

richiesti per il posto da ricoprire e nominati cdelibera di Giunta Comunale inquadrati in
categoria professionale non inferiore a quellgpdsto messa a concorso.

Funge da Segretario della Commissione il respolesdbll'Ufficio del Personale

Le sedute sono valide soltanto con la presenastdi tomponenti della Commissione.

5. Alle procedure selettive del presente articolo eseatita la partecipazione del personale
interno anche prescindendo dai titoli di studio imadamente previsti per l'accesso
dall'esterno, fatti salvi quelli prescritti dellenme vigenti.

6. Il personale riclassificato nella categoria imméeahaente superiore a seguito delle
procedure selettive previste dal presente articwo, e soggetto al periodo di prova.

Art. 143
Sistemi selettivi di progressione tra categorie pifessionali
- Accesso in progressione alla Categoria "B"

Per la progressione verticale verso la categddlada parte di coloro che risultano ascritti
alla inferiore categoria "A", si prevede ( in rage del limitato contenuto di professionalita e
della tipologia operativa che caratterizzano i tirafiferibili alla categoria stessa di
destinazione) una selezione che evidenzi, le cagmispecialistiche acquisite e la loro
pratica traduzione nell'ambito operativo.

Un adeguato percorso selettivo di tipo attitudinateso a rilevare l'idoneita del candidato
allo svolgimento dell'insieme di funzioni specitiibe che risulta chiamato ad assolvere,
rappresentato, da un'unitaria ed apposita prostcp-attitudinale articolata in due momenti
di valutazione:
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* Prova di praticita e/o di abilita efferente all@sgmento funzionale di tipo specialistico
caratterizzante la particolare posizione

» Colloquio su profili pratici dell'attivita lavorata da assolversi (misure da adottarsi per la
sicurezza nell'ambiente lavorativo, manovre pratictimpiego di mezzi e strumenti,
operazioni pratiche di tipo manutentivo o riparetati apparecchiature).

* La selezione viene integrata da una complementtgazione di titoli professionali e di
servizio ed in particolare per quanto attiene Vg prestato dal dipendente nella stessa
0 in altra categoria professionale.

- Valutazione prova di praticita e/o di abilita
Colloquio massimo punti 30

| criteri per la valutazione dei titoli di merigmno i seguenti:

- Titoli di studio: massimo punti 7

- Titoli di servizio: (identico settore di attivitdsettore diverso) massimo punti 10
- Titoli professionali: massimo punti 3

- TOTALE PUNTI: I$EiMo punti 20

TITOLI DI STUDIO

a) Titolo di studio richiesto per 'ammissione ahcorso: .......... max 5
b) Altri titoli di STUIO .....cceeeeiiiieeeeeec e max 2.

TITOLI DI SERVIZIO

Saranno attribuiti punti 0,5 per ogni anno di &ovin categoria corrispondente
prestato presso identico settore di attivita, p@nti0 per ogni anno di servizio in diverso
settore di attivita, fino a un massimo di punti 10.

In caso di servizio reso in categoria di livellonnediatamente inferiore il punteggio
per anno é ridotto alla meta.

Altri servizi non sono soggetti a valutazione.

TITOLI PROFESSIONALI

| titoli valutabili sono quelli sotto elencati.punteggio relativo e cosi attribuito:
a) Titoli di specializzazione e abilitazioni progesnali:
* Per ogni titolo fino a punti 1 per un massimo aing 2
b) Corsi:
e Punti 0,25 per ciascun mese fino al massimo diif@ynb
c) Pubblicazioni:
* Punti 0,25 per massimo una sola pubblicazione

- Accesso in progressione alla Categoria "C"
Per la progressione verticale verso la categorlad&parte di coloro che risultano allocati
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nell'ambito dell'inferiore categoria "B", si pralee(in ragione del significativo contenuto di
professionalita e della natura concettuale chettesizzano i profili riferibili alla categoria in
guestione) un processo selettivo idoneo a rilelanoscenze unidisciplinari acquisite e la
loro applicazione nel contesto dell'assolvimerttobautivo di competenza.

Un percorso di selezione atto ad evidenziarern&ita dell'operatore all'assunzione pratica

delle funzioni mono-specialistiche che allo stessoo affidate, costituito, da una prova

pratico-attitudinale distribuita su due momentiegrati di valutazione, come di seguito
delineati:

* Prova pratica inerente allo svolgimento delle fonzimono-specialistiche tipiche o
caratterizzanti la specifica posizione posta azsahe;

* Colloquio su aspetti di praticita operativa inereatla particolare posizione (es.:
particolari tecniche di redazione di atti e proviveehti, impostazione e gestione di singoli
processi erogativi, modalita di fronteggiamentoaletiticita organizzative e gestionali,
ecc..).

* La selezione viene integrata da una complementtgazione di titoli professionali e di
servizio ed in particolare per quanto attiene live#o prestato dal dipendente nella stessa
0 in altra categoria professionale.

- Valutazione prova di praticita e/o di abilita
Colloquio massimo punti 30

| criteri per la valutazione dei titoli di merigmno i seguenti:

- Titoli di studio: massimo punti 7

- Titoli di servizio: (identico settore di attivitasettore diverso) massimo punti 10
- Titoli professionali: massimo punti 3

- TOTALE PUNTIL: IsEimo punti 20

TITOLI DI STUDIO

a) Titolo di studio richiesto per 'ammissione ahcorso: .......... max 5
b) Altri titoli di STUIO ....cceeeeiie s max 2.

TITOLI DI SERVIZIO

Saranno attribuiti punti 0,5 per ogni anno di saovin categoria corrispondente
prestato presso identico settore di attivita, p@nti0 per ogni anno di servizio in diverso
settore di attivita, fino a un massimo di punti 10.

In caso di servizio reso in categoria di livellonnediatamente inferiore il punteggio
per anno é ridotto alla meta.

Altri servizi non sono soggetti a valutazione.

TITOLI PROFESSIONALI

| titoli valutabili sono quelli sotto elencati.punteggio relativo e cosi attribuito:
a) Titoli di specializzazione e abilitazioni progesnali:
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* Per ogni titolo fino a punti 1 per un massimo aing 2
b) Corsi:

e Punti 0,25 per ciascun mese fino al massimo diif@ynb
c) Pubblicazioni:

e Punti 0,25 per massimo una sola pubblicazione

- Accesso in progressione alla Categoria "D"

Per la progressione verticale verso la categorfaddparte di coloro che risultano ascritti alla
inferiore categoria "C", si prevede ( in ragiondl'dievato contenuto di professionalita pluri-
specialistica e della tipologia tecnica, gestionalelirettiva che caratterizzano i profili
riferibili alla categoria stessa di destinazion&) procedimento selettivo che evidenzi le
elevate cognizioni specialistiche di ampio spe#toguisite la loro pratica applicazione ed
inoltre la capacita di gestione delle risorse laata intese.

Un percorso selettivo di tipo attitudinale intesdlavare l'idoneita del candidato all'effettivo

svolgimento dell'insieme di funzioni pluri-specstiche che risulta chiamato ad assolvere,

rappresentato, in tal caso, dall'effettuazionenddluplice e distinto momento valutativo:

- Prova di praticita afferente all'assolvimento fumale di tipo multi-specialistico
caratterizzante la particolare posizione (es. riedazdi atti e provvedimenti complessi,
predisposizione di atti di gestione afferenti agfibiti di competenza etc);

- Colloquio vertente sui profili pratico-applicatidell'attivita lavorativa da assolversi (es.
tecniche di redazione di atti, provvedimenti e doeuti, soluzione di particolari criticita
operative, sistemi gestionali e di programmazidoe)e

» La selezione viene integrata da una complementtgazione di titoli professionali e di
servizio ed in particolare per quanto attiene Vg0 prestato dal dipendente nella stessa
0 in altra categoria professionale.

- Valutazione prova di praticita e/o di abilita
Colloquio massimo punti 30

| criteri per la valutazione dei titoli di merigmno i seguenti:

- Titoli di studio: massimo punti 7

- Titoli di servizio: (identico settore di attivitdsettore diverso) massimo punti 10
- Titoli professionali: massimo punti 3

- TOTALE PUNTI: I$Eimo punti 20

TITOLI DI STUDIO

a) Titolo di studio richiesto per 'ammissione ahcorso: .......... max 5
b) Altri titoli di STUIO .....cceeeiiieeeieeeece e max 2.

TITOLI DI SERVIZIO

Saranno attribuiti punti 0,5 per ogni anno di &ovin categoria corrispondente
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prestato presso identico settore di attivita, p@nti0 per ogni anno di servizio in diverso
settore di attivita, fino a un massimo di punti 10.

In caso di servizio reso in categoria di livellonnediatamente inferiore il punteggio
per anno é ridotto alla meta.

Altri servizi non sono soggetti a valutazione.

TITOLI PROFESSIONALI

| titoli valutabili sono quelli sotto elencati.punteggio relativo & cosi attribuito:
a) Titoli di specializzazione e abilitazioni prodesnali:
* Per ogni titolo fino a punti 1 per un massimo aing 2
b) Corsi:
e Punti 0,25 per ciascun mese fino al massimo diif@ynb
c) Pubblicazioni:
e Punti 0,25 per massimo una sola pubblicazione

PROGRESSSIONE INFRACATEGORIALE
- Progressione su posizioni economiche infracategoli@3 e D3

Per i processi selettivi per I'accesso in progoessnon nella categoria superiore, bensi su
specifici profili ascritti alle posizioni economiehnfracategoriali individuate su B3 e D3 del

C.C.N.L., da parte di coloro che risultano ascmiilla categoria B e D, si individua un

percorso selettivo di tipo attitudinale inteso kevare l'idoneita del candidato all'effettivo

svolgimento dell'insieme di funzioni chiamato adsasgere, rappresentato, in tal caso,
dall'effettuazione di un duplice e distinto momewntdutativo. Prova di praticita e colloquio.

Il delineato assetto selettivo ben potra essereorppamente  integrato da una

complementare ed integrativa valutazione di tifmlofessionali, segnatamente per quanto
attiene alla considerazione del servizio prestab dipendente nella stessa o in un'altra
( generalmente inferiore) categoria professionale.

Art. 144
Profili professionali riservati esclusivamente aglinterni

1. | posti riservati esclusivamente agli interni sogoelli che si caratterizzano da una
professionalita acquisibile esclusivamente allfimbedell'ente, in ragione della tipicita del
loro contenuto funzionale che non consente di apnse dall’esterno un identico
contenuto di specializzazione, ritenuto indispeiiisalfini della loro copertura. Tali posti
vengono coperti mediante la progressione verticBletti profili professionali sono
individuati con apposita deliberazione della GivGtanunale.
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Art. 145
Entrata in vigore

1. Sono abrogate le norme dei regolamenti comunatioimrasto con quanto disposto dal
presente regolamento.

2. Sara inserito nella raccolta dei regolamenti, ipeda visione di chiunque ne faccia
richiesta, mentre per il rilascio di copia dovr&exe corrisposto il costo di riproduzione e
dei relativi diritti di segreteria, come previstall@ vigenti disposizioni.
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ALLEGATO “A”

AREA AMMINISTRATIVA

SERVIZI AFFARI GENERALI

UFFICIO DI SEGRETERIA GENERALE

Albo Pretorio e pubblicazione degli Atti — Notifiani Atti

Protocollo Generale — Ufficio Deliberazioni, Deténm, Ordinanze

Ufficio Contratti

Ufficio Contenzioso e Contenzioso del Lavoro

Ufficio Assistenza Organi Istituzionali ( attuazeordiritto alla consultazione degli atti e
rilascio di copie) - Status degli Amministratoaspettative, permessi, indennita di carica,
rimborso spese ed indennita di missione)

Servizi Ausiliari - Centralino

UFFICIO DEL PERSONALE - TRATTAMENTO GIURIDICO - ECKHOMICO -
CONTRIBUTIVO E PENSIONISTICO DEL PERSONALE ENTI LOXLI

Tematiche organizzative generali del personalerdipnte - Inquadramento del personale —
aspettative — tutela lavoratrici madri — provvedntnedisciplinari — controlli sanitari —
trattamento missioni — mobilita — formazione di iaggamento professionale dei dipendenti —
relazioni sindacali — implementazione procedurecossuali —assunzioni

Retribuzione ed indennita fisse ai dipendenti:

Stipendi, indennita ed integrazioni tabellari, indga integrative speciali, retribuzione
individuale di anzianita, attribuzione livello eamnico differenziato.

Elementi retributivi variabili: attribuzione salaraccessorio,

Erogazione delle risorse per le politiche di svilaplelle risorse umane e per la produttivita
(FES)

Trattamento contributivo e pensionistico del peademipendente.

SERVIZI SCOLASTICI - EDUCATIVI E DI SUPPORTO ALLA
FAMIGLIA - ATTIVITA' PRODUTTIVE  ED OCCUPAZIONALI
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| servizi scolastici, educativi e di supporto alianiglia comprendono tutte le attivita a
sostegno dell’infanzia, della famiglia ed inoltreei servizi la cui finalita € rendere effettivo
il diritto allo studio.

Trasporto scolastico extra urbano degli alunnidoari

Trasporto scolastico urbano dei minori che freqalentia scuola dell'obbligo

Buoni libro ed altre forme di intervento a sostegiegli alunni che versano in condizioni
economiche disagiate.

Attivita di supporto alla famiglia: concessione exgso di maternita, concessione assegni ai
nuclei familiari con tre figli minori a carico, sporto anziani e invalidi civili urbano ed
extraurbano.

L'Ufficio Attivita Produttive ed Occupazionali comprende tutte le attivita di
programmazione, gestione, assistenza tecnica, niafdone e divulgazione nei settori
zootecnico, agro — silvopastorale, alimentare, mkrgico, del commercio e dei mercati.
Attivita a servizio e sostegno dell’'occupaziones’itnpresa.

Disciplina del commercio a posto fisso e in foramabulante.

Disciplina degli esercizi pubblici.

Trasporti pubblici locali — licenze e concessioni.

Sportello Unico per le Imprese — rapporti con Ih#a.

Sportello rilascio certificati camerali.

Sportello INPS.

SERVIZI DEMOGRAFICI

Ufficio Anagrafe — Statistica — Leva
Ufficio Stato Civile
Ufficio Elettorale

Sportello Universitario “Segreteria Remote”
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SERVIZI CULTURALI RICREATIVI SPORTIVI E DEL TURIS MO
SERVIZI DI STAFF DEL SINDACO

Comprende tutte le attivitd Culturali, del tempbelio, di promozione, programmazione e
gestione del turismo e dello sport, festivitagbehzioni e ricorrenze, gestione di impianti e
servizi complementari per le attivita culturalipsfive e turistiche.

| servizi di staff comprendono:

Ufficio di Gabinetto — Segreteria particolare -io@niale

U.R.P. Comunale e U.R.P. Provinciale - Ufficio Span- Sportello Unico per le imprese —
per la parte di competenza

Sportello Europeo

SERVIZI CULTURALI - BIBLIOTECA MUSEO

Sono i servizi diretti alla tutela, alla consenea®, valorizzazione, promozione ed interventi
sul patrimonio culturale storico artistico dell’'lent

Archivio storico - tutela conservazione valorizza® ed interventi

Musei — attivita dirette alla conservazione e rétecdi opere e oggetti che documentino ed
illustrino nel tempo la storia e la cultura loca@ in particolare curare I'inventariazione, la
catalogazione la classificazione dei materiali 8sce conservati, esporre e valorizzare i
materiali suddetti.

Biblioteca - conservazione sistematica e cronckgli libri, riviste, giornali ed ogni altra
pubblicazione utile all'attivita degli uffici, schatura libri, riviste, giornali ecc. ricerca e
consegna libri, riviste ecc. e relative registrazio

Videoteca — conservazione sistematica e cronologiedle videocassette, disciplina
dell'utilizzo da parte degli utenti (Istituti scelgci, Associazioni ecc.) della videoteca.

Organizzazione mostre, conferenze, convegni ecc.

SERVIZI SOCIO — ASSISTENZIALI E DI SUPPORTO ALLA PE RSONA
Comprende tutte le attivita di studio, valutaziengattamento di situazioni di bisogno socio-
assistenziali e materiali ed in generale di tutiele categorie piu deboli.

Le modalita di intervento sono:

- Segretariato Sociale;
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- Assistenza economica in cui rientrano vari tipiuteénza quali: ragazze madri, nuclei
familiari bisognosi, assistenza post-penitenziaritime del delitto, minori riconosciuti
dalla sola madre, nuclei familiari separati;

- Affidamento familiare e sostegno economico aglidatftari ;

- Interventi in favore dei minori nei rapporti comlitorita giudiziaria;

- Ricovero minori a semi convitto o convitto inten@gso Case protette per i minori,

- Interventi di ricovero volti a garantire I'assistandi tipo continuativo a persone non auto
sufficienti o con varie problematiche (anziani, tatori di handicap, o dimessi ospedali
psichici);

- Soggiorni climatici per anziani;

- Assistenza domiciliare agli anziani;

- Attivita lavorativa per anziani;

- Iniziative volte alla prevenzione del disadattameatdella criminalita minorile mediante
la realizzazione di servizi ed interventi finaliizal trattamento ed al sostegno di

adolescenti e di giovani in difficolta (minori achio, tossico dipendenti ecc...).

AREA ECONOMICO -FINANZIARIA

Comprende tutte le attivita contabili e di gestiaied bilancio, nonché le attivita di studio e di

ricerca, per programmi e progetti, rivolti all’attizzazione dell'uso delle risorse dell’Ente.

SERVIZI FINANZIARI DEL BILANCIO E DELLA
PROGRAMMAZIONE

Strumenti di programmazione finanziaria: predisposizione e tenuta tecnica del
bilancio annuale, pluriennale e relativa relaziprevisionale e programmatica.

Gestione finanziaria e contabilita:gestione entrate ed uscite, controllo della gestion
finanziaria, Tesoreria, gestione contributi erarial

Conto Consuntivo e Conto del Patrimonio

Ricorso al credito— assunzioni mutui
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FINANZA LOCALE — ENTRATE TRIBUTARIE ED EXTRA
TRIBUTARIE

Comprende tutte le operazioni di accertamento,taaioni, revisione e controllo dei tributi e
contributi.

Entrate tributarie — procedure finalizzate allaoissione di imposte, tasse, contributi.
Procedure finalizzate alla riscossione delle eateadtra tributarie, canoni e proventi diversi

derivanti dai servizi pubblici, dai servizi a dondanndividuale.

SERVIZIO PATRIMONIO - ECONOMATO E PROVVEDITORATO

Il servizio Patrimonio comprende tutte le attivita dirette allinventaiane dei
beni mobili ed immobili del patrimonio dell’enteq & particolare:

- Revisione decennale o periodica degli inventagenda, classificazione, descrizione,
valutazione dei beni e il loro ammortamento;

- Tenuta scritture contabili, patrimoniali: registii consistenza dei beni mobili ed
immobili patrimoniali e di ogni altro registro réikeo all’amministrazione del patrimonio
dell’Ente;

- Registro di entrata e di uscita (carico e scaride) beni in corrispondenza con
I'inventario.

Il servizio Economato comprende tutte le forniture e le prestazioni drattere
urgente, indispensabili per assicurare il regota@etamento dei servizi dell’ente, che per la
loro natura non possono essere tempestivamenteapnotate e previamente autorizzate con
deliberazione, ed inoltre provvede a le fornitupgeviste nell’apposito regolamento del
servizio di economato .

Il servizio di cassa economal@rovvede al pagamento sia delle spese minute
d’ufficio, sia di quelle per i servizi di economiadipendenti da servizi affidati dallo Stato ai
Comuni, quando sia indispensabile il loro pagamentmediato, provvede inoltre alla
conservazione e distribuzione dei materiali appigionati dal’Economato negli appositi

locali adibiti a magazzini economali.
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AREA TECNICA

Comprende tutte le attivita tecniche dell’'urbawcte dei lavori pubblici, quelle progettuali e
di conservazione del patrimonio immobiliare dellt&ndi gestione del territorio e di tutela

delllambiente.

SERVIZIO DELLA PIANIFICAZIONE URBANISTICA E GESTION E
DEL TERRITORIO

Pianificazione territoriale attraverso la redaziengestione) degli strumenti urbanistici, quali
piani territoriali di coordinamento, piani regolat@enerali intercomunali, piani regolatori
generali, piani particolareggiati e piani di falazione, concessioni ed autorizzazioni ad
edificare, provvedimenti relativi alla sanatoriaghleabusi edilizi, edilizia economica —
popolare, servizio protezione civile, sportelloamper le imprese per la parte di competenza,

patti territoriali.

SERVIZIO DI PROGRAMMAZIONE PROGETTAZIONE ED
ESECUZIONE LL.PP.

RedazionePiano triennale OO.PP., progettazione OO.PP. iclgadi progettazione a terzi ,
procedure di appalto opere pubbliche, esecuziomdaderi, espropriazioni per pubblica

utilita.

SERVIZIO MANUTENZIONE CUSTODIA GESTIONE DEL
PATRIMONIO IMMOBILIARE DELL'ENTE — TUTELA
DELL’AMBIENTE DALLINQUINAMENTO

Gestione e manutenzione di strade, piazze giardmmobili comunali, edifici scolastici,
impianti sportivi;

illuminazione pubblica;

depurazione acque reflue;

cimitero comunale: concessione lotti e loculi suaimiteriale, manutenzione, custodia,
gestione del cimitero comunale;

servizio raccolta, conferimento e smaltimentoutifsolidi urbani.
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AREA DI VIGILANZA E CUSTODIA

Il nucleo operativo comando— Svolge attivita di prevenzione, controllo e repressi

in materia di polizia locale, ittica, floro-faunisd, venatoria, rurale, silvo-pastorale. Raccoglie
notizie, effettua accertamenti e rilevazioni, neili dei propri compiti istituzionali. Presta
servizio d’onore e di rappresentanza in occasianputibliche funzioni, manifestazioni e

cerimonie. Ufficio statistica vigilanza edilizia.

Il nucleo operativo di polizia stradale e segnaleta — Rovvede all’espletamento

dei servizi di Polizia Stradale, ai sensi dellemerdel Codice Stradale ed ai sensi del
regolamento di Attuazione dello stesso. Ha competesulla segnaletica stradale,
relativamente alla sua collocazione, a seguitaavyedimento o atto amministrativo, ed alla
sua manutenzione. Nell’ambito del territorio di agpnenza, svolge il servizio di rilevazione

degli incidenti stradali. Vigilanza edilizia.

[l nucleo operativo di pubblica sicurezza— Veglia sulla sicurezza dei cittadini, alla
loro incolumita e alla tutela della proprieta.r&€liosservanza delle Leggi e dei regolamenti
generali in materia di sicurezza pubblica. Curaildscio delle autorizzazioni locali di

Pubblica Sicurezza in materia di spettacoli pulbblcanifestazioni sportive, sale giochi,
spettacoli viaggianti, gare e feste, agenzie digffeompravendita di veicoli, agenzia di
consulenza e disbrigo pratiche automobilistichBssibne e pubblicita, autonoleggi e servizi

di piazza. Vigilanza edilizia.

IV nucleo operativo di polizia annonaria e sanitara — Adempie ai compiti di
Polizia Amministrativa relativi alla prevenzione @ntrollo ed alla repressione delle attivita
commerciali e dei pubblici esercizi presenti sutiterio. Vigila inoltre, sull’applicazione
delle leggi e dei regolamenti sanitari relativiaaproduzione, manipolazione, trasporto e

vendita dei prodotti alimentari.

V nucleo operativo per la tutela ambientale e per icontrollo sul territorio —

Adempie ai compiti di Polizia Giudiziaria e Ammitrigtiva in materia di inquinamento
ambientale, acustico, atmosferico e di protezioeebani naturali. Controllo del territorio.
Svolge indagini di Polizia Giudiziaria inerenti, latta alla droga e alla microcriminalita.

Vigilanza edilizia.
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AREA AMMINISTRATIVA

1° SERVIZIO

SERVIZ|I AFFARI GENERALI

ALLEGATO “Al1”

PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

1
Direttore Amministrativo — Vice Segretario

1
Istruttore Direttivo Amministrativo

2
Istruttore amministrativo

2
Esecutore amministrativo

2
Messo notificatore - Esecutore

2
Commesso — Custode

1
Commesso

11

TOTALE
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2° SERVIZIO

SERVIZ| CULTURALI — RICREATIVI — SPORTIVI E DEL

TURISMO

SERVIZI DI STAFF DEL SINDACO

PROFILO PROFESSIONALE

DOTAZIONE

Istruttore amministrativo

1

Esecutore amministrativo

2

TOTALE

3° SERVIZIO

SERVIZI SOCIO — ASSISTENZIALI E DI SUPPORTO ALLA PE RSONA

PROFILO PROFESSIONALE

DOTAZIONE

Assistente Sociale

2

TOTALE

2
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4° SERVIZIO

SERVIZI SCOLASTICI ED EDUCATIVI -

ATTIVITA’ PRODUTTIVE ED OCCUPAZIONALI

PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

1
Istruttore Direttivo Amministrativo

5
Educatore Asilo Nido

2
Esecutore amministrativo

2
Commesso

10

TOTALE
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5° SERVIZIO

SERVIZI DEMOGRAFICI

PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

1
Istruttore Direttivo Amministrativo

2
Istruttore Amministrativo

4
Esecutore amministrativo

1
Commesso Custode

1
Commesso

9
TOTALE

6° SERVIZIO

BIBLIOTECA — ARCHIVIO STORICO — MUSEO

PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

1
Istruttore Direttivo Amministrativo

1
Esecutore amministrativo

2

TOTALE
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AREA ECONOMICO FINANZIARIA

1° SERVIZIO

SERVIZI FINANZIARI DEL BILANCIO E DELLA
PROGRAMMAZIONE

PROFILO PROFESSIONALE

DOTAZIONE

Istruttore Contabile

1

Istruttore amministrativo

3

Esecutore amministrativo

TOTALE
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2° SERVIZIO
FINANZA LOCALE ENTRATE TRIBUTARIE ED EXTRA

TRIBUTARIE
PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE
1
Istruttore Direttivo Contabile
2
Istruttore amministrativo
2
Esecutore amministrativo
5
TOTALE
3° SERVIZIO
PATRIMONIO ED ECONOMATO
PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

1
Istruttore amministrativo

1
Esecutore amministrativo

TOTALE
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AREA TECNICA

1° SERVIZIO
SERVIZIO DELLA PIANIFICAZIONE URBANISTICA E GESTION E
DEL TERRITORIO

2 °SERVIZIO
SERVIZIO DI PROGRAMMAZIONE PROGETTAZIONE ED
ESECUZIONE LAVORI PUBBLICI

3° SERVIZIO
SERVIZIO MANUTENZIONE — CUSTODIA — GESTIONE DEL
PATRIMONIO IMMOBILIARE DELL'ENTE — TUTELA
DELL’AMBIENTE DALLINQUINAMENTO

PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

2
Istruttore Direttivo Tecnico

6
Istruttore tecnico

1
Istruttore amministrativo

4
Esecutore amministrativo

5
Esecutore addetto ai servizi tecnici

1
Operatore tecnico

1
Custode — Commesso

3
Commesso

5
Autista mezzi pesanti N.U.

15
Operatore Ecologico

2
Custode — Commesso

45
TOTALE




AREA DI VIGILANZA E CUSTODIA

PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

1
Comandante Polizia Municipale

5
Agente di Polizia Municipale e Locale

6

TOTALE
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DOTAZIONE ORGANICA AL 31.12.2000

ALLEGATO “B”

PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE

1
Direttore Amministrativo — Vice Segretario

3
Istruttore Direttivo Amministrativo

1
Istruttore Direttivo Contabile

2
Istruttore Direttivo Tecnico

2
Assistente Sociale

11
Istruttore Amministrativo

1
Istruttore Amm.vo addetto divulgazione culturale e
biblioteca

1
Istruttore Amm.vo Programm. attivita culturali e
sportive

1
Istruttore Contabile

6
Istruttore Tecnico

5
Educatore Asilo Nido

1
Comandante Polizia Municipale

5
Agente di Polizia Municipale e Locale

2
Sorvegliante — Autista N.U.

3
Autista servizio N.U.

21
Esecutore amministrativo

2
Messo notificatore

5
Addetto Impianto Depurazione

1

Operatore — Portiere
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Operatore — Usciere

1
Operatore — Stradino — Attacchino
1
Operatore — Custode Macello e Pescheria
5
Operatore — Addetto alle pulizie
15
Operatore ecologico
2
Ausiliario Asilo Nido
2
Operatore — Custode Cimitero
102

TOTALE
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ALLEGATO "C"

REGOLAMENTO GENERALE DEI SERVIZI E DEGLI UFFICI

DOTAZIONE ORGANICA DELL’ENTE
AL 31.12.2000

1. Dott.ssa Tosto Pia — Direttore
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D3” (ex 7° cppicale)

2. Arch. Miceli Simone — Istruttore Direttivo Tecnico
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D3” (ex 7° cppicale)

3. Geom. Candela Antonio — Istruttore Direttivo Tecni®
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D2” (ex 7° J.f.

4. Dott.ssa Sorce Domenica — Istruttore Direttivo Cordbile
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D3” (ex 7° cppicale)

5. Dott.ssa Cannata Giuseppina — Istruttore DirettivoAmministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D3” (ex 7° d.fE.D.)

6. Sig. Battaglia Girolamo — Istruttore Direttivo Ammi nistrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D2” (ex 7° q.f.

7. Geom. Dolcimascolo Stanislao - Istruttore DirettivoAmministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D3” (ex 7° d.ED)

8. Sig.ra Dispoto Maria Concetta — Assistente Sociale
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D3” (ex 7° d.fE.D.)

9. Sig.ra Andolina Rosanna — Assistente Sociale
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D2” (exd.f. )

10. Sig. Miceli Antonino — Comandante P.M.
Posizione tabellare iniziale: Cat. “D2” (ex 6° qcéin CCNL del 31.03.99 q.f.7°)

11.Dott.ssa Guarino Francesca — Istruttore Amministratvo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)

12.Dott.ssa Buttaci Salvatrice — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.ED)

13.Dott.ssa Oliveri Francesca — Istruttore Amministraivo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)

14.Sig.ra Vitrano Giuseppa — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)

15. Sig.ra Pillitteri Concetta — Istruttore Amministrat ivo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)

16. Sig.ra Bongiovanni Eleonora — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.ED)

17.Sig.ra Nicosia Rosalia — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)

18. Sig.ra lannello Gaetanina — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)

19. Sig.ra Geraci Ninetta — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)

20.Sig.ra La Placa Silvia — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)
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21.Sig.ra Salemi Serafina — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)
22. Sig.ra Ribaudo Rosaria — Istruttore Contabile
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)
23.Sig.ra Catalano Cristina — Istruttore Amministrativ o
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” ( ex 6°.)).f
24.Geom.Loria Rosario — Istruttore Tecnico
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)
25.Geom. Lucania Angelo — Istruttore Tecnico
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)
26.Geom. lovino Gianfranco — Istruttore Tecnico
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° ¢.ED)
27.Geom. Lo Forte Angela — Istruttore Tecnico
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° ¢.ED)
28.Geom. Lo Forte Salvatore — Istruttore Tecnico
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° ¢.ED)
29.Geom. Sorce Santo — Istruttore Tecnico
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° ¢.ED)
30. Sig. Cardinale Salvatore — Istruttore Amministrativo
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C3” (ex 6° d.fE.D.)
31.Sig. Cuccia Calcedonio Claudio — Agente di Poliziglunicipale
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° .f.
32.Sig. Incardona Calogero — Agente di Polizia Municiple
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° J.f.

33. Sig. Maniscalchi Salvatore — Agente di Polizia Mumipale
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° J.f.
34.Sig. Costa Salvatore — Agente di Polizia Municipale
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° J.f.

35. Sig. Peri Nunzio — Agente di Polizia Municipale
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° J.f.

36. Sig.ra Di Marco Lucia — Educatore Asilo Nido
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° q.f.

37.Sig.ra Ferreri Giuseppina — Educatore Asilo Nido
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° q.f.

38. Sig.ra Gariano Rosa — Educatore Asilo Nido
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° q.f.

39. Sig.ra Giangrasso Concetta — Educatore Asilo Nido
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° q.f.

40. Sig. Panepinto Assunta — Educatore Asilo Nido
Posizione tabellare iniziale: Cat. “C2” (ex 6° q.f.

41. Sig. Castiglione Filippo — Autista N.U
Posizione tabellare iniziale: Cat. “B5” (ex 5° d.fE.D.)

42.Sig. Saglimbeni Francesco — Autista N.U.
Posizione tabellare iniziale: Cat. “B5” (ex 5° d.fE.D.)

43.Sig. Ganci Salvatore — Autista Sorvegliante N.U.
Posizione tabellare iniziale: Cat. “B4” (ex 5° y.f.

44. Sig. Maniscalchi Angelo — Autista Sorvegliante N.U
Posizione tabellare iniziale: Cat. “B4” (ex 5° y.f.

45. Sig. Santini Alvaro — Autista N.U.
Posizione tabellare iniziale: Cat. “B4” (ex 5° y.f.

46. Sig.ra Ferlisi Angela — Esecutore
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Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
47.Sig. Loria Vittorio — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat. "B1" (ex 4" Q.F.
48. Sig.ra Loria Antonella — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
49. Sig. Cartuccio Francesco — Esecutore — Messo Nat#itore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
50.Sig. Alfonso Cosimo - Esecutore — Messo Notificater

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
51.Sig. Canale Salvatore — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
52.Sig.ra Brucato Franca — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
53. Sig. Spatafora Gaetano — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
54.Sig. Cannata Michele — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
55. Sig.ra Esposto Franca — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.ED)
56. Sig.ra Biondolillo Maria — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
57.Sig.ra Cardinale Maria Carmela — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
58. Sig.ra Borsellino Antonella — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
59. Sig.ra Sciacca Gaetana — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
60. Sig. D’Alessandro Antonino — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
61. Sig. Rumore Giorgio — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
62.Sig. Oddo Antonino — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
63. Sig.ra Sferlazza Rita — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
64.Sig. Talamo Angelo — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
65. Sig. La Mendola Salvatore — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
66. Sig.ra Militello Albina — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
67.Sig.ra Verga Piera — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B2” (ex 4° q.f.)
68. Sig. Pillitteri Fabio — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
69. Sig. Bigica Antonino — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
70. Sig. Giordano Salvatore — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
71.Sig. Lo Faso Renato — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)



72.Sig. Di Salvo Giovanni — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
73.Sig. Sferlazza Stefano — Esecutore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"B3” (ex 4° d.fE.D.)
74.Sig.ra Ceraulo Calogera - Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 2° d.fE.D.)
75. Sig. Orlando Gaetano — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 2° g.f.
76.Sig. Muscarello Salvatore — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 1° g.f.
77.Sig. Comparetto Giacomo — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 2° g.f.
78.Sig. Chimento Carmelo — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 1° d.ED)
79. Sig. Garofalo Girolamo — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 2° g.f.
80. Sig. Cannata Giovanni — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 3° d.fE.D.)
81. Sig. Granata Antonino — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 1° g.f.
82.Sig. Greco Salvatore — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 1° g.f.
83. Sig. De Maria Antonino — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A2” (ex 1° d.fE.D.)
84. Sig.ra Tatano Filippa — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
85. Sig. Todaro Lucio — Operatore

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
86. Sig. Romano Emanuele — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3"” (ex 3° d.ED )
87.Sig. Cannata Antonino (1944) — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
88. Sig. Cannata Antonino di Luciano — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
89. Sig. Mormino Salvatore — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
90. Sig. Pirozzo Benedetto — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° g.f.
91. Sig. Pirozzo Natale — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
92. Sig. Pirozzo Rosario — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
93. Sig. Salerno Stefano — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
94. Sig. Scarantino Giovanni — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
95. Sig. Granato Pietro — Operatore N. U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.ED)
96. Sig. Mercadante Mariano — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.ED)
97.Sig. Provenzano Rosario — Operatore N.U.
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Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.ED )
98. Sig. Mavaro Fortunato — Operatore N.U.

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.fE.D.)
99. Sig. Lo Forte Salvatore — Operatore N.U

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.ED )
100. Sig. landolino Liborio — Operatore N.U

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.ED)

101. Sig. Costanzo Antonio — Operatore — Custode Cimiter
Posizione tabellare iniziale: Cat. “A3” (ex 3° d.fE.D.)
102. Sig. Rosato Angelo — Operatore — Custode Cimitero

Posizione tabellare iniziale: Cat.”"A3” (ex 3° d.ED)
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ALLEGATO D

TRASPOSIZIONE DEI VECCHI NEI NUOVI PROFILI PROFESSIONALI

Vecchio Profilo Professionale

Nuovo Profilo Professionale

Inserviente - Addetto pulizia

Commesso

Usciere - Portiere

Commesso - Custode

Stradino - Attacchino - Muratore -
Addetto alla disinfestazione

Operatore tecnico

Operaio Ville e Giardini - Impianti
sportivi

Operatore Tecnico

Custode Cimitero

Custode - Commesso

Seppellitore

Custode - Commesso

Operaio N.U.

Operatore ecologico

Sorvegliante - Autista N.U.

Sorvegliante - Autista N.U - mezzi
pesanti e/o Complessi

Autista N.U.

Autista N.U. - Mezzi Pesanti e/o
Complessi

Custode Macello e Pescheria

Custode Commesso

Assistente Amministrativo

Istruttore Amministrativo

Assistente Amministrativo - Addetto
Divulgazione Culturale e Biblioteca

Istruttore Direttivo Amministrativo
trasformato in Istruttore direttivo
Bibliotecario

Assistente Amministrativo -
Programmatore Attivita Culturali e
Sportive

Istruttore Amministrativo

Assistente Contabile

Istruttore Contabile

Assistente Tecnico

Istruttore Tecnico

Assistente Asilo Nido

Educatore Asilo Nido
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Vigile Urbano

Agente di Polizia Municipale e Localg

A} %4

Collaboratore

Esecutore

Dattilografo

Esecutore

Operaio addetto alla sorveglianza ed
alla manutenzione Impianti
Depurazione

Esecutore - Addetto Servizi Tecnici

Messo Notificatore

Messo Notificatore - Esecutore

Vice Comandante Maresciallo

Specialista di Polizia Municipale

Coordinatore LL.PP.

Istruttore Direttivo Tecnico

Coordinatore Assetto del territorio

Istruttore Direttivo Tecnico

Coordinatore Segreteria

Istruttore Direttivo Amministrativo

Coordinatore Servizi Demografici
Elettorali e Commissioni

Istruttore Direttivo Amministrativo

Coordinatore Affari Sociali e
Assistenza Scolastica

Istruttore Direttivo Amministrativo

Assistente Sociale

Assistente Sociale

Coordinatore Bilancio - Tributi e
Contenzioso

Istruttore Direttivo Contabile

Coordinatore Patrimonio ed
Economato

Istruttore Direttivo Contabile

Direttore Dipartimento Affari Generali
- Vice Segretario

Direttore Amministrativo - Vice
Segretario

Direttore Dipartimento Finanze e
Bilancio - Ragioniere Capo

Ragioniere Capo

Direttore Dipartimento LL.PP. ed AT.
Tecnico Capo

Tecnico Comunale

Coordinatore Polizia Municipale -
Sottotenente- Comandante Polizia
Municipale

Comandante Polizia Municipale
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ALLEGATO “D1”

COLLOCAZIONE NEL SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEL PER SONALE NEI
NUOVI PROFILI PROFESSIONALI (ART. 3 COMMA 6 C.C.N.L . 31.3.1999)

CATEGORIA POSIZIONE ECONOMICA Dl PROFILO PROFESSIONALE
INGRESSO
D D3 Tecnico Comunale
CATEGORIA POSIZIONE ECONOMICA Dl PROFILO PROFESSIONALE
INGRESSO
D D1 Istruttore. Amministrativo — Vice
Segretario
D1 Ragioniere Capo
D1 Comandante Polizia Municipale
CATEGORIA POSIZIONE ECONOMICA Dl PROFILO PROFESSIONALE
INGRESSO
Istruttore Direttivo Amministrativo
D D1 Istruttore Direttivo Contabile
Istruttore Direttivo Tecnico
Assistente Sociale
Specialista di vigilanza
CATEGORIA POSIZIONE ECONOMICA DI PROFILO PROFESSIONALE
INGRESSO
Istruttore Amministrativo
C c1 Istruttore Contabile

Istruttore Tecnico - Geometra

Educatori Asilo Nido

Agente di Polizia Municipale e
Locale
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CATEGORIA

POSIZIONE ECONOMICA DI
INGRESSO

PROFILO PROFESSIONALE

B3

- Sorvegliante /Autista N.U. Mezgi
pesanti e/o complessi
- Autista N.U. Mezzi pesanti efo
complessi

Bl

Esecutore amministrativo

Messo notificatore

Addetto servizi tecnici

CATEGORIA

POSIZIONE ECONOMICA DI
INGRESSO

PROFILO PROFESSIONALE

Al

Commesso

Commesso custode

Operatore tecnico

Operatore ecologico
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“ALLEGATO E”

PROFILI PROFESSIONALI DI NUOVA ISTITUZIONE

BIBLIOTECARIO ADDETTO ALLA VALORIZZAZIONE ED
PATRIMONIO CULTURALE, STORICO, ARTISTICO

INTERVENTI

SUL

OPERATORE INFORMATICO SPECIALIZZATO

AUTISTA — SCUOLA BUS - PORTATORI DI HANDICAPS —

SPECIALISTA P.M.
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DOTAZIONE ORGANICA AL 31.12.2000 “ALLEGATO F”
POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI VACANTI
INGRESSO PROFESSIONALE ORGANICA | COPERTI NOTE
CATEGORIA
D3 .
D Tecnico Comunale
SUB -TOTALE
INFRACATEGORIA
POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA PROFESSIONALE
D1 1 1 0
D Direttore amministrativo —
Vice Segretario
D1 1 0 1
D Ragioniere Comunale
D1 Comandante Polizia Municipale 1 1 0
D
Istruttore direttivo amministrativo 6 3 3
D1 2 1 1
D Istruttore direttivo contabile
2 2 0
Istruttore direttivo Tecnico
Vice Comandante P.M. 1 0 1
2 2 0
Assistente sociale
SUB-TOTALE
INFRACATEGORIA 16 10 6
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POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA | COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA PROFESSIONALE
c1 Istruttore amministrativo 19 13 6
C
2 1 1
Istruttore contabile
7 6 1
Istruttore Tecnico
Agente di Polizia Municipale ¢ 9 5 4
locale
5 5 0
Educatore Asilo Nido
SUB-TOTALE
INFRACATEGORIA 42 30 12
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POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA | COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA PROFESSIONALE
Autista mezzi pesanti e/o
. ; . 4 3 1
B3 complessi - Trasporti funebri
B 2 2 0
Sorvegliante  autista -
Trasporti funebri
SUB-TOTALE 5 5 1
INFRACATEGORIA
POS. EC. DI| PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA | COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA
Esecutore 25 21 4
Bl
B
Operatore addetto 5 5 0
impianto depurazione
2 2 0
Messo notificatore
SUB-TOTALE
INFRACATEGORIA 32 28 4
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CATEGORIA| POS. EC. DI| PROFILO PROFESSIONALE| DOTAZIONE POSTI POSTI NOTE
INGRESSO ORGANICA | COPERTI | VACANTI
Operaio stradino attacchino 2 1 1
A Al muratore

2 0 2
Operaio ville e giardini - Imp.
sport.

2 0 2
Seppellitore

2 2 0
Custode cimitero

1 1 0
Custode macello pescheria

5 2 3
Ausiliario Asilo Nido

5 5 0
Inserviente addetto alle pulizie

3 2 1
Usciere

1 1 0
Portiere
Operaio N. U. 20 15 5
SUB TOTALE
INFRACATEGORIA 43 29 14

140 102 38

TOTALE GENERALE
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DOTAZIONE ORGANICA DEL PERSONALE AL 31.12.2000

AREA AFFARI GENERALI

ALLEGATO "F1"

Cat. | Posizione Econ. Profilo Professionale DotazionePosti coperti Posti vacanti NOTE
di ingresso organica

D D3 Direttore Dipart. AA.GG.- Vice 1 1 0
Segretario

D D1 Istruttore Direttivo Amm.vo 4 2 2

D D1 Assistente Sociale 2 2 0

C C1 Istruttore Amm.vo * 11 3

C C1 Istruttore  Amm.vo -  Addetto 1 1 0
Divulg. Cult. e Bibl.

C C1 Istruttore  Amm.vo - Program. 1 1 0
Attiv. Cult. e Sport.

C C1 Educatore Asilo Nido 5 5 0

B Bl Esecutore Amm.vo ** 12 12

B Bl Dattilografo 2 1 1

B Bl Messo Comunale

A Al Inserviente — Addetto Pulizie 5 0

A Al Ausiliario Asilo Nido 5 2 3

A Al Operatore — Usciere 2 1

A Al Operatore — Portiere 1 1 0

SUB TOTALE 55 39

* Nell'area Affari Generali la dotazione organicavede n. 11 posti di istruttore amministrativo, di B. 3 coperti con disposizione di servizio.
** Nell'area Affari Generali la dotazione organigeevede n.12 posti di esecutore amministrativa2rposti coperti con disposizione di servizio.
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AREA DI VIGILANZA

Cat. | Posizione Econ. Profilo Professionale Dotazion®osti coperti Posti vacanti NOTE
di ingresso organica
D D1 Comandante 1 1 0
D D1 Specialista di vigilanza 1 0 1
C C1 Agente di P.M. 9 5 4
C C1 Guardia Rurale 2 0 0
SUB TOTALE 13 6 5
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AREA FINANZIARIA

Cat. | Posizione Econ. Profilo Professionale Dotazion®osti coperti Posti vacanti NOTE
di ingresso organica
D D2 Direttore Dipart. FF. e B. -~ 1 0 1
Rag. Capo

D D1 Istruttore Direttivo Contabile 2 1 1

D D1 Istruttore Direttivo Amm.vo 1 1 0

C C1 Istruttore Contabile 2 1 1

C C1 Istruttore Amm.vo - * 4 7

B Bl Esecutore Amm.vo 6 4 2

B Bl Dattilografo 1 1 0
SUB TOTALE 17 15

* Nell'area finanziaria sono previsti n. 4 postistruttore amministrativo. Tuttavia n. 7 posti earcoperti con disposizione di servizio.
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AREA TECNICA

Cat. | Posizione Econ. dli Profilo Professionale Dotazione Posti coperti Posti vacanti NOTE
ingresso organica
D D3 Direttore Dipart. LL.PP. ed A.T. 1 0 1
D D1 Istruttore Direttivo Tecnico 2 2 0
D D1 Istruttore Direttivo Amm.vo 1 0 1
C C1 Istruttore Tecnico 3 2 1
C C1 Istruttore Amm.vo - 2 1 1
B Bl Esecutore Amm.vo 2 2 0
B Bl Dattilografo 3 1 2
B B2 Sorvegliante Autista N.U. — Trasparti 2 2 0
Funebri
B B2 Autista N.U. — Trasporti Funebri 4 3 1
Bl Operatore addetto Imp. Depuraz. 5 n. 2 unita distaccati con
provved. ad personam
presso altri uffici
A Al Operaio . Stradino — Attacchino |— 2 1 1 n. 1 unita. distaccato cgn
Muratore provved. ad personam
presso altro ufficio
A Al Operaio Ville e Giardini — Imp. Sport. 2 0 2
A Al Seppellitore 2 0 2
A Al Custode Cimitero 2 2 0
A Al Custode Macello Pescheria 1 1 0 n. 1 unitd. distaccato cgn
provved. ad personam
presso altro ufficio
A Al Usciere 1 1 0
A Al Operaio N.U. 20 15 5 n. 3 unita. distaccati con
provved. ad personam
presso altri uffici
SUB TOTALE 55 38 17
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NUOVA DOTAZIONE ORGANICA

“ALLEGATO F2”

POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI VACANTI NOTE
INGRESSO PROFESSIONALE ORGANICA | COPERTI
CATEGORIA
D3 .
D Tecnico Comunale 0 1
SUB -TOTALE 0 1
INFRACATEGORIA
CATEGORIA POS. EC. DI PROFILO PROFESSIONALE DOTAZIONE POSTI POSTI VACANTI NOTE
INGRESSO ORGANICA COPERTI
D1 1 1 0
D Direttore amministrativo —
Vice Segretario
D1 1 0 1
D Ragioniere Comunale
D1 Comandante Polizia Municipale 1 1 0
D
Istruttore direttivo amministrativo 5 3 5
Bibliotecario 1 0 1 nuova istituzione ex 6" q.f.
D 2 1
D1 Istruttore direttivo contabile
3 2 1 trasformazione di n. 1 posto da
Istruttore direttivo Tecnico istruttore direttivo amministrativo
in istruttore direttivo tecnico
Specialista di P.M. 2 0 2 nuova istituzione
2 2 0
Assistente sociale
SUB-TOTALE
INFRACATEGORIA 18 10 8
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POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA | COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA PROFESSIONALE
. . 18 12 6
C c1 Istruttore amministrativo
2 1 1
Istruttore contabile
7 6 1
Istruttore Tecnico
Agente di Polizia Municipale ¢ 9 5 4
locale
5 5 0
Educatore Asilo Nido
SUB-TOTALE
INFRACATEGORIA 41 29 12
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POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA | COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA PROFESSIONALE
nuova istituzione
B B3 Operatore informatico 4 0 4
specializzato
B3 Autista - accompagnatore
B scuola bus . Portatori di 2 0 2 o
handicaps nuova istituzione
Autista mezzi pesanti e/o
) ) , 4 3 1
B B3 complessi - Trasporti funebri
2 2 0
Sorvegliante autista -
Trasporti funebri
SUB-TOTALE
INFRACATEGORIA 12 > !
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(@)

POS. EC. DI PROEILO DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA | COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA PROFESSIONALE
B Bl Esecutore 25 21 4
ex operatori addetti impiant
Esecutore - Addetto 5 5 0 depurazione
servizi tecnicli
2 2 0
Messo notificatore
SUB-TOTALE 32 28 4

INFRACATEGORIA
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POS. EC. DI PROFILO DOTAZIONE POSTI POSTI
INGRESSO ORGANICA | COPERTI VACANTI NOTE
CATEGORIA PROFESSIONALE
Operatore tecnico 6 1 5
14 8 6
Custode - Commesso
A Al 5 5 0
Commesso
Operaio N. U. 20 15 5
SUB-TOTALE 45 29 16
INFRACATEGORIA
149 101 48

TOTALE GENERALE
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ALLEGATO “G”

DECLARATORIA DELLE CATEGORIE

CATEGORIA “A”

Appartengono a questa categoria i lavoratori cloégewo attivita caratterizzate da:

= conoscenze di tipo operativo generale (la cui bageca si sviluppa con la scuola dell’obbligo) aisipile attraverso esperienza diretta sulla
mansione;

= contenuti di tipo ausiliario rispetto a piu ampopessi produttivi/famministrativi;

= problematiche lavorative di tipo semplice;

» relazioni organizzative di tipo prevalentementeiind basate su interazione tra pochi soggetti.

Mansioni dei profili:

- lavoratore che provvede alla pulizia dei locali corali.

- lavoratore che provvede al trasporto di persone, mbovimentazione di merci, ivi compresa la consegnritiro della documentazione
amministrativa. Provvede, inoltre, alla ordinariamatenzione dell’automezzo segnalando eventualivianti di natura complessa.

- lavoratore che provvede ad attivita prevalentemeségutive o di carattere tecnico manuali, comptiréanche gravosita o disagio ovvero uso
e manutenzione ordinaria di strumenti ed arnekiwdiro.
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CATEGORIA “B”

Appartengono a questa categoria i lavoratori clodgewio attivita caratterizzate da:

buone conoscenze specialistiche (la base teoricandiscenze € acquisibile con la scuola dell’olobtjigneralmente accompagnata da corsi di
formazione specialistici) ed un grado di esperiafizareto;

contenuto di tipo operativo con responsabilitdsliltati parziali rispetto a piu ampi processi pravi/amministrativi;

discreta complessita dei problemi da affrontareserdta ampiezza delle soluzioni possibili;

relazioni organizzative interne di tipo semplicectaa tra i piu soggetti interagenti, relazioni estefcon altre istituzioni) di tipo indiretto e
formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta

Mansioni dei profili:

lavoratore che nel campo amministrativo provvedea ddazione di atti e provvedimenti utilizzandcsdftware grafico, fogli elettronici e
sistemi di video scrittura nonche alla spediziondad e tele fax, alla gestione della posta invarre in partenza. Collabora, inoltre, alla
gestione degli archivi e degli schedari ed all’'origaazione di viaggi e riunioni.

lavoratore che provvede alla esecuzione di opemami@nuali di tipo specialistico quali I'installarie, conduzione e riparazione di impianti
complessi o che richiedono specifica abilitaziorgatente. Coordina dal punto di vista operativigiersonale addetto all'impianto.
lavoratore che esegue interventi di tipo risolutsudl’'intera gamma di apparecchiature degli impiagffettuando in casi complessi diagnosi,
Impostazione e preparazione dei lavori.
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CATEGORIA “C”

Appartengono a questa categoria i lavoratori clodgewio attivita caratterizzate da:

= approfondite conoscenze mono specialistiche (l& besrica di conoscenze € acquisibile con la scsifeeriore) e un grado di esperienza
pluriennale, con necessita di aggiornamento;

= contenuto di concetto con responsabilita di risutedativi a specifici processi produttivi/ammitristivi;

= media complessita dei problemi da affrontare bamataodelli esterni predefiniti e significativa aegza delle soluzioni possibili;

» relazioni organizzative interne anche di naturaomége ed anche con posizioni organizzative al ulirif delle unita organizzative di
appartenenza, relazioni esterne (con altre istitugianche di tipo diretto. Relazioni con gli utedt natura diretta, anche complesse, e
negoziale.

Mansioni dei profili:

- lavoratore che, anche coordinando altri addettyyede alla gestione dei rapporti con tutte leltp® di utenza relativamente alle unita di
appartenenza.

- lavoratore che svolge attivita istruttoria nel cam@mministrativo, tecnico e contabile, curando, rispetto delle procedure e degli
adempimenti di legge ed avvalendosi delle conosepnafessionali tipiche del profilo. la raccoltaldborazione e I'analisi dei dati.
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CATEGORIA “D”

Appartengono a questa categoria i lavoratori cloégewo attivita caratterizzate da:

= elevate conoscenze pluri-specialistiche (la bagecte di conoscenze e acquisibile con la laureaebeeil diploma di laurea) ed un grado di
esperienza pluriennale, con frequente necessiggibrnamento;

= contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttiem cesponsabilita di risultati relativi ad importieg diversi processi produttivi/amministrativi;

= elevata complessita dei problemi da affrontare thasa modelli teorici non immediatamente utilizdiabd elevata ampiezza delle soluzioni
possibili;

» relazioni organizzative interne di natura negozialeomplessa, gestite anche tra unita organizzaiverse da quella di appartenenza,
relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipwedto anche con rappresentanza istituzionale.Zr@mlacon gli utenti di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.

Esemplificazione dei profili:

- lavoratore che espleta attivita di ricerca, stueib elaborazione di dati in funzione della programior@e economico finanziaria e della
predisposizione degli atti per I'elaborazione deedsi documenti contabili e finanziari.

- lavoratore che espleta compiti di alto contenutcsdistico professionale in attivita di ricercagaisizione elaborazione e illustrazione di dati
e norme tecniche al fine della predisposizionerdggtti inerenti la realizzazione e/o manutenzidnedifici, impianti, sistemi di prevenzione,
ecc.

- lavoratore che espleta attivita progettazione diaes del sistema informativo, delle reti inforntéié e delle banche dati dell’ente, di
assistenza e consulenza specialistica agli uteapplicazioni informatiche.

- lavoratore che espleta attivita di istruzione, mpdsizione e redazione di atti e documenti rifeait’attivita amministrativa dell’ente,
comportanti un significativo grado di complessitanché attivita di analisi, studio e ricerca cdarimento al settore di competenza.
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ALLEGATO “H”

PROFILI PROFESSIONALI

Categoria professionale ................. "A" (eq.B - Operatore)

Profilo professionale ...... Commesso Custode (Qpexaervizi ausiliari)

Mansioni:

Espleta servizio di anticamera negli uffici comurealregola I'accesso degli utenti ai vari ufficrofAvede alla pulizia dei
locali, delle suppellettili e degli arredi nonchiapertura, areazione e chiusura degli uffici es ldcali stessi. Provvede,
altresi, al prelievo, trasporto e consegna difasicicoli, documenti, pacchi, plichi, alla ripragione di documenti con l'uso di
macchine semplici. Esegue commissioni inerentirgpe funzioni anche esterne al luogo di lavorgol§e attivita di
supporto logistico agli uffici, di controllo e digilanza dei locali, delle attrezzature e dei benicustoditi. Pud svolgere
attivita inerente la compilazioni di stampati, égistrazione di dati.
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Categoria professionale ................ "A" (ex.B gOperatore)

Profilo professionale ........................ Opera ecologico

Mansioni:

Cura la pulizia delle vie, delle piazze, dei giarde degli spazi collettivi ricadenti nel centroitabb e provvede alle
operazioni di carico e scarico dei rifiuti solidbani sugli appositi mezzi a disposizione del ssovi

Collabora con gli agenti di Polizia Municipale ahd di prevenire e reprimere attivita non consenthe comportino
violazione delle norme del Regolamento di Igienéatetato.

Espleta interventi di disinfestazione e derattizzaa nel territorio comunale.

Categoria professionale ......................"A.(ex 3 q.f. - Operatore)
Profilo professionale ......... Commesso Custodes(@tpre Cimiteriale)
Mansioni:

Esegue opere murarie di tipo semplice nell'ambéioctnitero comunale. Presta la propria operaatsilita di sepoltura ed
esumazione delle salme. Cura la manutenzione dkidel cimitero e delle sepolture di proprietaedlan disponibilita del
Comune.

Esegue opere di normale giardinaggio nelle aiuaiegh spazi verdi e provvede alla pulizia del ¢ero.
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Esercita il controllo nell'ambito della strutturavigila sull'osservanza delle disposizioni concetnéd regime d'accesso e
visita alle sepolture.
Informa il responsabile del servizio di ogni car@mniscontrata e ne esegue le disposizioni.

Categoria professionale ............cccc........ (8% 3 g.f. - Operatore)
Profilo professionale ................ Operatoreriiec
Mansioni:

Prepara i materiali ed i mezzi di opera occorrpatil'attivita lavorativa anche mediante I'utiliziomacchine semplici.
Esegue lavori di muratura di natura semplici e ¢efficienza e la pulizia degli attrezzi di lavoro

Esegue tutte le disposizioni impartite e segnateagonsabile del servizio le carenze e gli incarerdi riscontrati durante la
prestazione e le necessita di approvvigionamentoadiéria € mezzi di lavoro.

Al termine del turno di lavoro cura la pulizia dethacchine e degli attrezzi nonche la conservazienenateriali residuati e
degli eventuali manufatti.

Categoria professionale ................... "B" deg.f. - Esecutore)
Profilo professionale ...........cc............ Hs®ce Tecnico

Mansioni:
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Esegue, sulla base di istruzioni specifiche ovweirgrafici e di documentazione tecnica, installagiananutenzioni e
modifiche di impianti idrici e termoidraulici digo usuali.

Pone in opera o assicura la manutenzione di rubmetsistemi di controllo per liquidi tubatureienili.

Appronta ed utilizza il materiale piu idoneo aldaw di competenza.

Utilizza apparecchiature ed attrezzature di usop$ieire strumenti di controllo, valutazione deidki e della funzionalita
degli impianti.

Provvede alla registrazione dei prelevamenti di amamo, alle consegne ed all'utilizzo dei materatielle attrezzature di
lavoro.

Collabora con professionalita piu elevate e newségdisposizioni.

Cure l'efficienza funzionale, la pulizia e I'ordiramanutenzione degli attrezzi, strumenti ed apgariature in dotazione o
lui affidate.

Osserva tutte le norme di sicurezza sia nell'édtiavorativa sia nella custodia dei mezzi di lavor

Utilizza i presidi antinfortunistici e segnala gtia&scarenze.

Categoria professionale ......... "B" (ex IV g.Esecutore)
Profilo professionale ................. Esecutoranministrativo.
Mansioni:

Svolge attivita di dattilografia mediante copiaehti o sotto dettatura oppure mediante ascoltegistrazioni.

Si avvale di macchine, apparecchiature e presidifaiio anche complessi compresi i sistemi di wderittura.

Collaziona gli elaborati, li ordina e li impagina.

Garantisce l'efficienza delle apparecchiature i, u® segnala le anomalie e ne cura la manutenzibcarattere semplice
che non richieda l'intervento di tecnico abilitato.

E' adibito a compiti di natura esecutiva presservigi di protocollazione, archivi, segreteria,.ete compie ogni altra attivita
riconducibile alla professionalita acquisita.
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Categoria professionale ........ "B3" (ex 5 q.f.utista automezzi N.U.)
Profilo professionale............ Autista mezziq&s e/o complessi.

Mansioni:

Svolge le mansioni di conducente degli automeaziotazione ai servizi comunali.

Controlla lo stato di efficienza degli autoveicelsegnala eventuali guasto od inefficienze.

Si assicura, al termine del suo turno di lavoromaaso di temporanea interruzione, che gli autom&ano sistemati in
condizioni di sicurezza.

Categoria professionale........... "C" (ex VI ¢-Vigile Urbano)
Profilo professionale ............. Agente di Palikunicipale.
Mansioni:

Vigila sull'osservanza delle leggi, dei regolamedtlle ordinanze e di ogni altra disposizione est@rdalle competenti
autorita, con particolare riguardo alle norme conesti la Polizia Stradale, la Polizia Amministvatin materia di edilizia,
del commercio, della tutela ambientale, dell'igiergei pubblici esercizi.

Assolve le funzioni di polizia amministrativa abttte dai Comuni alle leggi vigenti.

Presta soccorso e svolge compiti di proteziondecivi
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Raccoglie notizie, informazioni ed effettua accoeati e rilevazioni, anche su richiesta degli orgaomunali competenti,
nei limiti dei propri compiti istituzionali.

Segnala le deficienze rilevate o fatte rilevarepdiblici servizi o le cause di pericolo per la plita incolumita.

Presta servizio d'onore e di rappresentanza nigpeassti.

Svolge ogni altro compito ed attribuzione previdila legge e dal regolamento del servizio comundgenducibili alla
categoria professionale ed inquadramento conttattnanché le funzioni di responsabile del procesfitn amministrativo,
ove designato.

Ade3mpie compiti di polizia giudiziaria e/o funziai pubblica sicurezza, ai sensi degli artt. 3 éela legge del 7 marzo
1986, n. 65.

Categoria professionale......... "C" (ex VI g.fstruttore contabile)
Profilo professionale ........... Istruttore contabi
Mansioni:

Svolge attivita istruttoria nell'ambito di presaoizi di massima e di procedure predeterminate.

Elabora dati e situazioni anche di tipo complesa®servire all'attivita corrente dell'area contgbdeonomica, finanziaria e
tributaria.

Istruisce atti e provvedimenti contabili, rilasciapie, estratti e certificazioni nell'ambito dedigribuzioni proprie.

Coordina professionalita di livello inferiore e katdora con quelle di livello superiore nell 'eladmone di piani, attivita e
programmi.

Svolge i suoi compiti anche mediante l'uso di appeitiature complesse.

Espleta ogni altra mansione affidatagli che riemélie competenze proprie del suo profilo profassi® secondo le previsioni
dell'ordinamento disciplinato dalla contrattazi@odettiva nazionale.
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Categoria professionale .......... "C" (ex VI g:flstruttore)

Profilo professionale ............... Istruttore M@D.

Mansioni:

Esegue indagini, rilievi, misurazioni, perizie tedre, controlli, rappresentazioni grafiche, sopm@dhi ed accertamenti
tecnici, anche in collaborazione con professioaalitperiori, nell'ambito della propria competenza.

Collabora nella progettazione di opere o le eseljyettamente se rientranti nella sua competenzizgsmnale.

Cura l'osservanza delle norme di sicurezza neiaradi lavoro comunali ed in quelli sui quali eska la vigilanza.

Segnala anomalie, le inosservanze di norme eid@etscontrate nell'ambito della sua attivitatistionale.

Partecipa all'attivita di studio e ricerca.

Istruisce pratiche inerenti a concessioni, autadimi ed altri provvedimenti di competenza dettaittura organizzativa cui
e assegnato ed espleta ogni altra mansione affidgiarche riconducibile alla competenza profesalensecondo la
classificazione risultante dalla contrattazioneioale.

Categoria professionale............ "C" (ex VI g.struttore)

Profilo professionale.............. Istruttore Ammstnativo.
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Mansioni:

Svolge attivita istruttoria nell'ambito delle preagmoni di massima e di procedure predeterminatie @on comportano la
risoluzione di problematiche, con ricorso a valigazdiscrezionali.

Elabora dati da servire all'attivita corrente delfa amministrativa della struttura organizzatiita guale &€ assegnato.
Rilascia copie, estratti e certificazioni nell'atokilelle proprie attribuzioni.

Esplica attivita di Segreteria, cura le pubblicbkazioni e coordina il personale di livello infeo

Collabora all'organizzazione del lavoro nell’'uritda € addetto e concorre a formulare proposte gegtiodi interesse della
propria area di attivita.

Esplica ogni altra mansione affidatagli dal Respbile della struttura di appartenenza o da altgeiré professionali
sovraordinate che siano, comunque, riconducibitoaitenuto del suo profilo professionale secondwdssificazione prevista
dalla contrattazione nazionale.

Categoria professionale .................. "C" (ebg\f. - Assistente Asilo Nido)
Profilo professionale ...........c............. Edtare Asilo Nido
Mansioni:

Sono richieste approfondite conoscenze mono systimal (la base teorica di conoscenza e acquistioiiela scuola media
superiore), con necessita di aggiornamento, leitatsvolte hanno contenuto di concetto con resglaifisa di risultati relativi
a specifici processi produttivi.

Promuove lo sviluppo psicologico del bambino, b gurimo processo formativo ed educativo teso allasocializzazione ed
all'apprendimento all'interno del gruppo dei coetan

Attua tutti gli adempimenti richiesti per l'igiepersonale dei bambini affidati al proprio gruppo.
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Coadiuva il consulente medico durante la visita ioceedei bambini e provvede alla tenuta delle clartehnitarie. Provvede
personalmente all'alimentazione dei bambini: Espdittivita socio pedagogiche e ludiche usandodeitee moderne della
psicopedagogia.

Categoria professionale........... "D" (ex VIl g.tstruttore Direttivo)
Profilo professionale .............. Assistente St
Mansioni:

Espleta attivita nel campo socio-amministrativosistente nella istruttoria di atti e provvedimentt]la elaborazione di dati
nonché attivita di studio, ricerca, elaborazioneagettazione.

Tali attivita possono comportare l'interpretazigin@orme e procedure e la collaborazione con pitdili professionale della
dotazione organica del Comune o con Autorita, eshibrganismi esterni.

Gode di autonomia operativa nell'ambito di prograjypnogetti e criteri elaborati dall'amministrazeomnche con il suo
apporto propositivo.

Risponde dei risultati dell'attivita propria e deilaboratori.

Segue altresi tutti i casi di minori assistiti figdti mantenendo i rapporti con le relative faragl

Segue altresi oltre i minori, le gestanti nubili,sobggetti portatori di handicap al fine di alleeide condizioni di disagio
materiale e morale.

Svolge visite domiciliari e collabora, con azioneé apportuno consiglio, alla diffusione dell'affidamto familiare,
dell'adozione di minori, della affiliazione e dirogltra forma temporanea o permanente di asgzigtenciale.

Promuove e collabora ad iniziative di incontro enflormazione sui problemi assistenziali riguardghtassistiti da parte del
Comune.

Svolge attivita di sostegno assistenza e di oneatdo nel settore scolastico e nei casi di devianza
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Espleta ogni altra funzione riconducibile alla catgmza del Comune in materia assistenziale eeteizssociali nonché
tutte le altre attivita rientranti nella categgni@fessionale di inquadramento contrattuale.

Categoria professionale ....... "D" (ex VIl g.fstruttore Direttivo)
Profilo professionale ........... Comandante di&#alMunicipale.
Mansioni:

Svolge attivita amministrativa e funzioni di Padiziconsistenti nell'istruttoria formale di atti e opvedimenti,

nell'elaborazione di dati e progetti.

Svolge altresi, attivita di studio e di ricerca.

Tali compiti possono anche comportare I'applicazidnnorme e procedure ovvero l'interpretaziontedstésse.

Collabora con i titolari di posizioni di lavoro ditre strutture organizzative del Comune.

Assume la responsabilita dell'attivita prestatalidagpartenenti al servizio di Polizia Municipalenthé dei risultati
conseqguiti.

Espleta tutti i compiti attribuiti alla strutturaganizzativa alla quale e preposto secondo le gividella L.R. 1 Agosto
1990, n. 17 nonche dal regolamento del serviziéatizia Municipale.

Compie ogni altra attivita rientrante nella catég@rofessionale di inquadramento contrattuale.
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Categoria professionale........ "D" (ex VIl g.flstruttore Direttivo)

Profilo professionale.......... Istruttore Diretti@mntabile.

Mansioni:

Svolge attivita di natura contabile consistentd'isglittoria formale di atti e provvedimenti e telbborazione di dati, di
attivita di studio, ricerca e progettazione.

Tali attivita comportano I'applicazione di normprecedure nonche l'interpretazione delle stess éatii elaborati.
Collabora con i titolari di strutture organizzatishediverso profilo professionale.

Predispone lo schema di bilancio previsionale,afii ed i piani di programmazione finanziaria egi&no economico di
gestione di concerto e sulla base delle indicazaiicriteri e dei programmi elaborati dall'Amnsitnazione.

Gode di autonomia nell'ambito delle direttive, pegrammi e dei criteri generali fissati dall’Amnsitnazione.

Risponde dei risultati dell'attivita della strudiuzui € preposto.

Istruisce, predispone, redige e sottoscrive gitogvedimenti attribuiti alla competenza della prafarea di attivita.

Rilascia certificazioni ed attestati.

Assume la responsabilita dei procedimenti ammiaisirnella materia di competenza della struttuigaaizzativa alla quale
e preposto e puo affidarla, in tutto o in partée fijure professionali che lo collaborano.

Istruisce gli atti relativi al conto consuntivo era la gestione dei mutui nonche l'attivita di atar@ento e riscossione delle
entrate di pertinenza dell'Ente.

Compie ogni altra attivita rientrante nella competedella categoria professionale di inquadrameomdrattuale.

Categoria professionale................... "D" (ebk ¢y/f. - Istruttore direttivo)
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Profilo professionale .................. Istrutt@e&ettivo Amministrativo
Mansioni:

Espleta attivita di natura amministrativa consittenell'istruttoria formale di provvedimenti e rmekklaborazione dei dati
nonché di attivita di studio, ricerca, elaboraziengogettazione inerente a struttura organizzatieaquale e preposto.

Le attivita anzidette comportano I'applicazionendime e procedure e l'interpretazione delle stedaecollaborazione con i
titolari di strutture organizzative anche di diveemofilo professionale.

Gode di autonomia e di iniziativa nell'ambito deiogrammi, dei piani, degli obiettivi e delle dine& generali
delllAmministrazione e risponde dei risultati comsié.

Verifica i costi ed i risultati dell'attivita svatdalla struttura organizzativa alla quale € prepos

Istruisce, predispone, redige e sottoscrive gitogvedimenti attribuiti alla sua competenza daettdelegata.

Collabora alla predisposizione del bilancio, forenptoposte in ordine alla programmazione dellidti@mministrativa ed al
miglioramento dei servizi.

Vigila sulla corretta applicazione delle norme #edprocedure da parte dei dipendenti assegnats#ilittura cui € preposto.
Assume la responsabilita dei procedimenti di coemeed dell'area di attivita e puo affidarla in tuttan parte ad altre figure
professionali dell'area stessa.

Svolge attivita certificativa e puo partecipareoaglani collegiali.

Compie ogni altra attivita attribuita alla competandella categoria di inquadramento in conformildordinamento
professionale vigente nel comparto di contrattazion

Categoria professionale ...................... "BX VII g.f. - Coordinatore
Assetto del Territorio ed LL.PP.)
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Profilo professionale ........................ trugtore Direttivo Tecnico

Mansioni:

Sono richieste elevate conoscenze plurispecidisticon frequente necessita di aggiornamento; heitatisvolte hanno
contenuto tecnico con responsabilita di risultaltativi ad importanti e diversi processi produttd amministrativi.

Provvede alla ricerca, acquisizione, elaboraziah#estrazione di dati e norme tecniche, impodéderati tecnici o tecnico-
amministrativi, propone gli interventi manutentiggllabora alla progettazione di opere o le pr@gditettamente, puo essere
incaricato della direzione dei lavori nell'espletarto dell'attivita di controllo effettua sopralldogli cantieri, fabbriche, aree
pubbliche. Puo inoltre progettare e curare la zealiione grafica e i contenuti di materiale pubtalro.

Coordinare l'attivita di altro personale inquadnagétie posizioni inferiori.

Le attivita possono essere caratterizzate da eles@inplessita dei problemi da affrontare basatanedelli teorici non
immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezzéedsdluzioni possibili.

Effettua I'analisi tecnica la struttura delle fasitracciati degli archivi delle procedure da awétizzare, ne cura il collaudo e
la gestione, procede ad analisi e controllo de#stazioni delle risorse hardware e software edete di trasmissione dati.

Categoria professionale .................. "D3" YAH q.f. - Funzionario)
Profilo professionale................. Funzionarechico (Ingegnere, Architetto)
Mansioni:

effettua tutte le prestazioni che I'ordinamentdgssionale attribuisce alla categoria di inquadraime
Svolge attivita di studio, ricerca, progettazionecalaborazione alla formazione di piani tecnici idtervento nonche
all'attivita di programmazione delllAmministrazione
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istruisce, predispone, redige e sottoscrive gli edt i provvedimenti inerenti la sua professionguelli connessi alla
responsabilita della posizione occupata nellatsttaiorganizzativa del Comune.

Effettua accertamenti, verifiche e controlli sugetii, lavori, costruzioni, opere d'arte, impiasistemi semplici e complessi
di ogni tipo e caratteristica.

Svolge attivita di ispezione tecnica e valutaziogli'ambito della propria competenza professionale.

determina, per la parte di sua competenza, i fafghisin materiali, strumenti e mezzi tecnici nelado dell'attivita di
programmazione dell’Amministrazione.

Verifica i risultati ed i costi dell'attivita svatdalla struttura organizzativa alla quale € prapos

Partecipa alle attivita ed alle iniziative di pratane civile.

rappresenta I'Amministrazione in seno a comitatiegi e commissioni, ove richiesto.

redige gli strumenti urbanistici, le modifiche & @djgiornamenti relativi. Svolge ogni attivita dgtanza e controllo nell'area
dell'attivita edilizia e costruttiva e cura I'admze dei provvedimenti repressi nei casi di attilliggittima.

Nel rispetto delle competenze di legge e regolamecura l'attivita espropriativa e, comungue, latita del diritto di
proprieta di terzi per fini di pubblica utilita.

Si avvale della collaborazione delle risorse umassegnate alla struttura cui € preposto per lgsuehto di attivita inerenti
le sue mansioni professionali.

Puo affidare compiti istruttori e di responsabitiél procedimento ad altri dipendenti della sua alieattivita

Gode di autonomia operativa e di facolta di deasinell'ambito degli obiettivi e degli indirizzsBati dall'amministrazione e
risponde dell'attivita direttamente svolta, defiigizioni impartite e del conseguimento dei rigutlagestione.

Compie ogni altra attivita attribuita alla competa dell'area organizzativa alla quale € prepostwalendosi della
collaborazione del personale assegnato alla stauttu

PROFILI PROFESSIONALI DI NUOVA ISTITUZIONE

Categoria professionale "B3".......... (ex V g.€ollaboratore professionale)
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Profilo professionale ...........c............. p&datore informatico specializzato
Mansioni:

E' addetto al servizio di elaborazione di dati seva terminali in dotazione all'amministrazione.

Predispone le macchine del sistema secondo lesitcdslle operazioni da eseguire.

Immette i dati nel sistema con procedure interajtimterpreta i messaggi di risposta e gestisceaammi di ricerca delle
informazioni o trattamento di testi, con consegaesgrifica dei prodotti anche mediante coordinameinipiu terminali.
Adotta le cautele idonee ad evitare manomissidi@razioni o inserzione di dati non autorizzati.

E' tenuto a frequentare corsi di aggiornamento.

Garantisce l'impiego corretto dei supporti di inpudi output e la protezione degli archivi dei dati

Categoria professionale "B3".......... (ex V g.Collaboratore professionale)
Profilo professionale ....................... Autista Scuolabus
Portatori di Handicap

Mansioni:
Svolge le mansioni di conducente - accompagnatouel&bus - portatori d handicaps.

Controlla lo stato di efficienza dell'autoveicoltuaaffidato e segnala eventuali guasti od inétfize.
Si assicura, al termine del suo turno di lavoromaaso di temporanea interruzione, che gli autom&ano sistemati in
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condizioni di sicurezza. Esegue le disposizioneriné di servizio e garantisce durante il serviaiqpiena sicurezza delle
persone trasportate.

Su disposizione del responsabile della struttugamizzativa alla quale appartiene, puo esserendésti nelle ore e nei
periodi in cui non espleta le mansioni di autist@ceompagnatore - scuolabus - portatori di handicagd altre funzioni
compatibili col suo grado di istruzione e di corsta  dei servizi, secondo l'ordinamento deize

Categoria professionale....... "D" (ex VIl g.f. tridtore)
Profilo professionale ....... Specialista di Pdalikunicipale.
Mansioni:

Collabora con il Comandante della Polizia Municgpal lo coadiuva in tutti i compiti di istituto. Lsostituisce nei casi di
assenza o impedimento.

Coordina nel rispetto delle direttive ricevute agjenti di Polizia Municipale ed esercita il contvadulla loro attivita.

Espleta ogni altra funzione affidatagli dal Comamdadella Polizia Municipale, dal Sindaco o dals@ssore al ramo di
attivita.

Concorre alla elaborazione di programmi e piarsatvizio. Provvede all'istruttoria di atti e pvedimenti di competenza
della polizia urbana.

Assume la responsabilita di procedimenti amminiisirahe gli siano affidati su designazione del estiqre gerarchico.
Compie ogni altra attivita rientrante nella catég@rofessionale di inquadramento contrattuale.
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Categoria professionale......"D" (ex VIl g.f.)

Profilo professionale .......... Bibliotecario attdealla valorizzazione ed
intenti sul patrimonio, culturale, storico,
arngst

Mansioni:

Vigila sul buon andamento dei servizi e dell'ordnesmto generale della biblioteca. Custodisce e cwadeatto il patrimonio
bibliografico, storico artistico e la suppellettdella biblioteca e del Museo Civico.

Provvede alle relazioni, alle statistiche ed agwaanenti di dati bibliografici eventualmente richiefalla Sovrintendenza ai
beni librari.

Segnala al Consiglio di biblioteca per l'acquisto, elenco di pubblicazioni per un regolare aggioraato ed incremento
bibliografico. Compila i cataloghi, gli inventarii eegistri richiesti dal regolamento della bibéot.

Puo esprimere proposte opportune nell'interessa bielioteca.

Promuove, anche in collaborazione con altre igbniz iniziative per la diffusione del libro e dallcultura quali: mostre,
letture pubbliche, conferenze, discussioni sui hiiovi, incontri con gli autori.

Coordina il personale interno di qualifica infegor
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ALLEGATO “I”

Titolo di studio richiesto e requisiti particolari per I'accesso dall’esterno ai posti della dotazionerganica

PROFILO PROFESSIONALE

Titolo di studio e requisiti particolari

Commesso

Scuola dell’obbligo

Commesso/Custode

Scuola dell’obbligo

Operatore tecnico

Scuola dell’obbligo e possesso della patente digmata “B”. Idoneita
all'uso di prodotti disinfettanti

Messo notificatore

Scuola dell’obbligo e possesso della patente teigoaia “B”

Autista mezzi pesanti e/o complessi

Scuola dell’obbligo e possesso della patente teigoaia “C”

Autista - Scuolabus - portatori di handicap -

Scuola dell’obbligo, possesso della patente whigmia “D” e “K”

Operatore informatico specializzato

Scuola dell’obbligo e attestato di specializzaziprefessionale

Agente di Polizia Municipale e Locale

Diploma di scuola media superiore di 2° grado

Istruttore amministrativo

Diploma di scuola media superiore di 2° grado

Istruttore contabile

Diploma di ragioniere e perito commerciale

Istruttore tecnico

Diploma di geometra

PROFILO PROFESSIONALE

Titolo di studio richiesto e requisiti particolari
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Assistente Sociale

Diploma universitario di Assistente Sociale

Istruttore direttivo amministrativo

Laurea in giurisprudenza o equipollente

Istruttore direttivo tecnico

Laurea in ingegneria o architettura

Istruttore direttivo contabile

Laurea in economia e commercio

Bibliotecario

Laurea in lettere o equipollente — conoscenza del latino e di una
lingua straniera fra inglese, francese, spagnolo, tedesco.

Comandante Polizia Municipale

Laurea in giurisprudenza o equipollente

Direttore amministrativo — Vice Segretario

Laurea in giurisprudenza o equipollente

Ragioniere Capo

Laurea in economia e commercio

Tecnico comunale

Laurea in ingegneria o architettura e abilitazione professionale
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ALLEGATO "L"

Prove per i concorsi, per l'accesso dall'esternogp esami e titoli
(Lavoratori di categoria "C" - € "D")

Categoria "C" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale dSTRUTTORE AMMINISTRATIVO

Prove di esame:

1" prova scritta: Nozioni di diritto amministratieso costituzionale con particolare
riferimento agli organall'attivita del comune.

2" prova scritta: Legislazione amministrativa ‘'sitilvita del Comune nei settori
ambientale, commerciale, anaguatéa popolazione.
Semplificazione e trasparenza amministragi@jrezza sul lavoro.

Prova orale: Materie oggetto della prova stiittegrate da nozioni di contabilita
dello Stato, ordinamento degli émtiali nella Regione Sicilia, legge
quadro sul pubblico impiego, elethdndiritto penale con riferimento

al Titolo Il del libreecondo (reati contro la P.A.)

Categoria "C" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale dSTRUTTORE CONTABILE

Prove di esame:

1" prova scritta: Ragioneria generale e/o applipatéessionale.

2" prova scritta: Scienza delle finanze e dirittoutario.

prova orale:  Materie oggetto della prova scrittegrate da nozioni di contabilita
dello Stato, ordinamento degli eatdli nella regione Siciliana, legge
guadro sul pubblico impiego, elemeintliritto penale con riferimento
al Titolo Il del libro sexdo (reati contro la P.A.)

Categoria "C" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale dSTRUTTORE TECNICO

Prove di esame:
1" prova scritta: Progetto di costruzione edildiacato di tipo popolare, scuola

elementare fino a tre aule) o di piccolo acauieda gravita o di

manufatto stradale, completo di relazione ntomputo metrico

estimativo e calcoli statici.
2" prova scritta: Stesse materie della prima psavdta.
Prova orale: Discussione degli elaboratiedetove scritte, integrata dalle seguenti
materie: topografia, trigonometria piana, normd'asgdistenza e contabilita dei lavori per
conto dello Stato, leggi e regolamenti in mateddiza, ordinamento degli enti locali nella
regione
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Siciliana, leggi quadid pubblico impiego, elementi di diritto penale
con riferimento al Tivdll del libro secondo (reati contro la P.A.)

Categoria "C" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale DUCATORE ASILO NIDO

Prove di esame:

1" prova scritta:  Periodi dell’eta evolutiva,atff sul’embrione e sul feto di malattie
materne, eta neonatale: nozioni di fisiopatologi@entazione del
lattante, alimentazione nel periodo del divezzameprofilassi delle
malattie infettive, assistenza al lattantenntesulle principali malattie
infettive contagiose della 1" infanzia, igiene nadat fisiologica
dell'eta evolutiva, attivita ludica, socializzazeed elementi di fisiologia e
sociologia infantile, osservazione pediatrica eqsgica del bambino.

1" prova pratica: Preparazione del latte, igieridodmbino.

Prova orale: Stesse materie della prova scritta.

Categoria "C" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale AGENTE DI POLIZIA
MUNICIPALE

Prove di esame:

17 prova scritta: Nozioni di diritto amministradive/o costituzionale.

2" prova scritta : Redazione di un verbale o rajgpoelle materie proprie dell'attivita di
Polizia Municipale.

Prova orale: Materie oggetto della provattscintegrate dal codice della strada,

procedura di accertamento e contestazione dellérasaenzioni, ordinamento degli enti

locali nella regione siciliana, legge quadro suwiblplico impiego, elementi di diritto penale e

procedura penale.

Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale BIBLIOTECARIO DIRETTORE

Prove di esame:
1" prova scritta: Svolgimento di un tema di st@fa letteratura italiana.
2" prova scritta. Traduzione di un brano narratveenso compiuto dall'italiano latino
0 viceversa.
Prova orale: Discussione sulle materie dggille prove scritte integrate da elementi di
bibliografia generaldidiblioteconomia.
Diritto costituzionald amministrativo con particolare riguardo
all'ordinamento degli enti locali nella regiosieiliana. Nozioni di
contabilita dello Stato, legge quadro sul puiblmpiego. Elementi di
statistica e di legislazione sull'ordinamentarezionamento delle
biblioteche e delle soprintendenze ai benalibrettura e traduzione
senza alcun sussidio di un facile brano nefigua straniera scelta dal
candidato ed indicata nella domanda di partecyp@. Cenni di storia
della Sicilia con particolare riguardo a Lercaraldi.
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Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale dSTRUTTORE DIRETTIVO
AMMINISTRATIVO

Prove di esame:

1" prova scritta: Diritto amministrativo e/o coatitonale

2" prova scritta: Legislazione amministrativa intemea di commercio, ambiente,
anagrafe della popolaegiocsemplificazione e trasparenza
amministrativa, sicurazul lavoro.

Prova orale:  Materie oggetto della prova scritta integrate daa di contabilita
dello Stato e sistemaasitivo dei Comuni. Legislazione sullo stato
civile-elettorale-leviairitto civile limitatamente al diritto di famiglia

Ordinamento degli enti locali nakgione siciliana. Elementi di
statistica. Legge quesiul pubblico impiego. Elementi di diritto
penale con riferimeatditolo Il del libro secondo (reati contro la
P.A)).

Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale dSTRUTTORE DIRETTIVO
CONTABILE

Prove di esame:

1" prova scritta: Ragioneria generale e/o applipatéessionale.

2" prova scritta: Scienza delle finanze e dirittoutario.

Prova orale. Materie oggetto della prova scrittagrate da diritto amministrativo,
diritto costituzionale, sistema impositivo dei Qamy contabilita dello
Stato, ordinamento degli enti locali nella regismliana, legge quadro sul pubblico
impiego, elementi di diritto penale adierimento al Titolo 1l del libro secondo (reati
contro la P.A.)

Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale dSTRUTTORE DIRETTIVO
TECNICO

Prove di esame:

1" prova scritta. Diritto amministrativo e/o costiionale.

2" prova scritta: Redazione di un progetto di ogperablica corredato di disegni,
impostazione dei calcoli delle strutture, prewe di spesa e relazione.

Prova orale: Discussione dell'elaboratoad2l prova scritta integrato da nozioni di

contabilita dello Stato, ordinamento degli entidibomella Regione Siciliana, legge quadro sul

pubblico impiego, elementi di diritto penale cofenmento al Titolo Il del libro secondo

(reati contro la P.A.).
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Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale AASSISTENTE SOCIALE

Prove di esame:
1" prova scritta. Tema su argomenti di legislazisoeale e del lavoro, legislazione e
problemi di assistenza alle personalita normabnormi, problemi di
assistenza specifici per I'infanzia e per gli anzipsicologia delle eta evolutive,
psico patologie, sociologia, servizi sociali.
2" prova scritta: Tema sulle materie della 1" prewatta.
Prova orale: Materie oggetto della provéttscimtegrate da elementi di diritto
pubblico, penale e proveon riferimento al libro 1 del Codice Civile.
Legislazione assistenziale, sanitaria e sdotadElementi di
legislazione comunaimvinciale e regionale e sulle istituzioni
pubbliche di assisteazzeneficenza.

Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale OMANDANTE POLIZIA
MUNICIPALE

Prove di esame:

1" prova scritta: Diritto amministrativo e/o coatitonale

2" prova scritta: Diritto penale

Prova orale: Materie oggetto della prowétscintegrate dal codice della strada,
legislazione ambientaidanistica, commerciale, fiscale comunale.
Procedura penale. Ordinamentoi égxi locali nella regione siciliana,
Legge quadro sul pubblico ingoie

Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale dIRETTORE AMMINISTRATIVO
VICE SEGRETARIO

Prove di esame:

Prova scritta: Tema di diritto costituzionale e amistrativo

Prova orale: Diritto costituzionale amministvatiegislazione amministrativa
concernente l'attivita degli enti locali, istitame di diritto tributario con
particolare riguardo degli Enti Locali, nozionidiritto vivile, diritto
penale (codice penale, libro I, libro 1l e Vilgdislazione sociale,

politica economica con particolare riguardo pllagrammazione, leggi

elettorali, elettorato attivo, amministrativo dipco, leggi e regolamenti
sull'anagrafe popolazione e sullo stato civile.
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Categoria "D" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale RAGIONIERE CAPO

Prove di esame:

1" prova scritta. Ragioneria generale e/o applipadéessionale.

2" prova scritta: Scienze delle finanze e dirittoitario

Prova orale: Materie oggetto della provatscintegrate da elementi di diritto
amministrativo, dirittostituzionale, diritto civile. Sistema impositivo

dei Comuni, contabilita dello Stato, ordinantedégli enti locali nella

regione siciliana. Legge quadro sul pubblico impiegjementi di
diritto penale con rifeento al Titolo Il del libro secondo (reati
contro la P.A)).

Categoria "D" - posizione economica di ingresso "3"
Profilo professionale diECNICO COMUNALE

Prove di esame:
Prova scritta. Redazione di un progetto di opeutablica corredato di disegni,
impostazione dei calcoli delle strutture, preiantli spesa e relazione

Prova orale:  Discussione dell'elaborato deltevg scritta. Calcoli statici e/o dinamici
delle strutture. Costrumioivili, strade, ponti. Costruzioni idrauliche ed
acquedotti. Servizi ed iani tecnologici. Topografia, urbanistica,
piani regolatori e regokamti edilizi. Nozioni sul diritto di proprieta,
servitu contratti ed olgblzioni. Contabilita dello Stato, nella parte
riguardante gli appaltlldepere pubbliche e forniture. Leggi e
regolamenti sui lavori plibi e sulle espropriazioni di pubblica utilita.
Tutela della salute eitursezza dei lavoratori. Ordinamento degli enti
locali nella regione siila. Legge quadro sul pubblico impiego.
Elementi di diritto penalen riferimento al Titolo Il del libro secondo
(reati contro la P.A.).
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ALLEGATO "M"

Prove pratiche attitudinali per i lavoratori avviat i per selezione
(Lavoratori di categoria "B" - posizione di ingresk e 3)

Categoria "B" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale diESSO NOTIFICATORE /ESECUTORE

Contenuto della prova: registrazione in entratamadscita nel registro delle notifiche.

Compilazione di una relata di notifica. Pubblioae atti all'Albo
Pretorio del Comune.

Categoria "B" - posizione economica di ingresso "1"
Profilo professionale ADDETTO Al SERVIZI DI
IGIENE AMBIENTALE

Contenuto della prova: conduzione (guida e mandvearico e scarico) del mini
compattatore e degli altri automezzi adibitieivizio.

Categoria "B" - posizione economica di ingresso "3"
Profilo professionale AAUTISTA MEZZI PESANTI E/O
COMPLESSI

Contenuto della prova: conduzione di un autocomap@tt con esecuzione di tutte le
manovre di carico e scarico cassonetti e svuattoael
compattatore.

Categoria "B" - posizione economica di ingresso "3"
Profilo professionale AAUTISTA - ACCOMPAGNATORE

SCUOLA BUS
PORTATORI DHANDICAP

Contenuto della prova: conduzione del veicolo comodtrazione di piena sicurezza
operativa

Categoria "B" - posizione economica di ingresso "3"
Profilo professionale ddPERATORE INFORMATICO
SPECIALIZZATO

Contenuto della prova: uso degli strumenti infoimatel Comune, con caricamento
dati, estrapolazione degli stessi e stampa.
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ALLEGATO "N"

DISCIPLINA DELLA SELEZIONE INTERNA
(artt. 4, commi 2 e 3, preintesa, e 6 comma yden. 127/97)

LIMITI

1. Assenza di condizioni strutturalmente deficitared'dnte

2. Professionalita del profilo di destinazione acdais{o acquisibile) solo
all'interno dell'ente

3. Impiego procedure selettive previste per la prajoes verticale

a. Rispetto dei principi di cui all'art. 36 del D.Lgs.29/93
b. Osservanza dei requisiti professionali indicatlendkeclaratorie di categoria.

PRINCIPI DI RECLUTAMENTO

(recati dall'art. 36, comma3, del D.Lgs. n. 29/1898m.i.)

1) Adeguata pubblicita della selezione (comma 3 dlgt.
2) Imparzialita delle modalita di svolgimento delldezone (commas, let. a)
3) Economicita delle modalita di assolvimento seletwomma 3, let. a)
4) Celerita di svolgimento selettivo (comma 3, let. a)
5) Automazione, ove opportuno, della selezione, andhdipo preventivo
(commags, let. a)
6) Oggettivita dei meccanismi selettivi (comma 3, i9t.
7) Trasparenza dei meccanismi selettivi (comma 3b)et.
8) ldoneita dei meccanismi selettivi di verificare equisiti attitudinali e
professionali (comma 3, let. b)
9) Osservanza delle pari opportunita (comma 3, let. c)
10) Decentramento delle procedure reclutative (comnhet.3d)
11) Composizione delle commissioni selettive esclusemat® con
esperti di provata competenza nelle neatk concorso (comma 3,
let. e)
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PROGRESSIONE VERTICALE DEL
(Titoli richiesti)

ACCESSO ALLA CATEGORIA "B"

» Ascrizione alla categoria "A"

» periodo di anzianita nella categoria di provenieBizani

ACCESSO ALLA POSIZIONE
INFRACATEGORIALE "B3"

» Ascrizione alla categoria "D2

» Periodo di anzianita nella categoria di ascrizidraani

PROGRESSIONE VERTICALE
(TITOLI RICHIESTI)

ACCESSO ALLA CATEGORIA "C"

» Ascrizione alla categoria "B"
* Anzianita nella categoria di provenienza 3 anni
 Titolo di studio: Immediatamente inferiore a queilthiesto per l'accesso

dall'esterno (Scuola dell'obbligo)
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PROGRESSIONE VERTICALE
(TITOLI RICHIESTI)

ACCESSO ALLA CATEGORIA "D

» Ascrizione alla categoria "C"
* Anzianita nella categoria di provenienza 3 anni
» Titolo di studio: immediatamente inferiore a queildhiesto per I'accesso

dall'esterno (Diploma di Scuola Media Superiore)

PROGRESSIONE VERTICALE INFRACATEGORIALE
(TITOLI RICHIESTI)

ACCESSO ALLA POSIZIONE "D3"

» Ascrizione alla categoria "D"

* Anzianita nella categoria di ascrizione 3 anni

PROGRESSIONE VERTICALE

PERCORSO SELETTIVO
da"A" a"B"

Percorso selettivo di tipo pratico-attidunale artiolato in 2 momenti di

valutazione
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Prova di praticita e/o di abilita
e

Colloquio su profili pratici dell'attivita da svolg ere

PROGRESSIONE VERTICALE

PERCORSO SELETTIVO
da"B"a"C"

Percorso selettivo di tipo pratico-attidunale artiolato in 2 momenti di

valutazione

Prova di praticita e/o di abilita
e

Colloquio su profili pratici dell'attivita da svolg ere

PROGRESSIONE VERTICALE

PERCORSO SELETTIVO
da"C"a"D"

Percorso selettivo di tipo pratico-attidunale artiolato in 2 momenti di

valutazione

Prova di praticita e/o di abilita
e

Colloquio su profili pratici dell'attivita da svolg ere

144



INDICE
PARTE |
ORGANIZZAZIONE
CAPO |

PRINCIPI GENERALI

Art. 1
(@0 [0 [ 1 (o TP TR TRRRPPPRPIN Pag.l
Art. 2
Principi € criteri iINfOrmMatori.........cooooviieriiee e Pag.1
Art. 3
Indirizzo politico e gestione: diStiNZIONI.... . veeeiiiiiiiiiiiiiiiie e Pag.
Art. 4
Criteri di OrganiZZazioNe................oeeevummmmreeeerrrnnnniaaaa s s e e e e e e e e eeeeeeeeennaees RPag.2
Art. 5
Gestione delle rSOrse Umane.............. e e e e eeeeiiiiiee e ad? 3
Art. 6
Programmazione e controllo di gestione ......cccccccvuiiiiiineieeeeeeeeeeeeeeeiiiies Pag.3
CapPolll
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE
DOTAZIONE E ASSETTO DEL PERSONALE
Art. 7
Struttura OrganiZZatiVal........ccooeieee e e e e e Pag.4
Art. 8
(O a1 = o [ 1 o] o To =] 1 (o P Pag.5
Art. 9
DOtaZIONE OFJANICA. ....evvviiiiiii e e e e e e eeeeeeee e s e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeen s Pag.5
Art. 10
1o [UE=To [ir= 10 41T o] o PP Pag.5
Art. 11
ASSEONAZIONE......cciiiiiiieieiiiieittte e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeetateb b nnnn—te Pag.6
Art. 12
@70 =T a 110 =10 1] 4 F- SRR PPUPPUPUUTRPRTRRI Pag. 6
Art. 13
Disciplina delle ManSioNi............oovviiiiimmimme e Pag.6
Art. 14
Responsabilitd del personale...............ceeeeemeeeiiiiiiiiiiiiieieeeeee e RPag.7
Art. 15

Formazione e aggiornamento del personale.. .. ccceeveeeeerecinnnnnnnn......Pag.7

145



CapPo Il

SEGRETARIO GENERALE E DIRETTORE GENERALE

Art. 16
Competenze del Segretario Generale........ o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnnnn...Pag.8
Art. 17

Competenze del Direttore Generale.......... o eeeeeeeeeeeeiininiiinanneeaaeaaaes Pag.9

Art. 18

Vice Segretario CoOMUNAIE...........oooiii i oPED
CAPO IV

L E COMPETENZE DEI RESPONSABILI DELLE AREE ,
DEI SERVIZI| E DEGLI UFFICI

Art. 19

Responsabili delle Aree , dei Servizi ObbligatQfi..........ccccoeeeeiieeeinnnne. Pag.10
Art. 20

ResSpoNnsabile di Ar€a..............uuuuuueens e eeeeeansessee e e e eeeeeeeeaeeeeennnene Pag.11
Art. 21

I Responsabile di Servizio..........cceeeiiicccccc e e Pag.12
Art. 22

I Responsabile di UFfICIO............ccoviviimmmmm e Pag. 13
Art. 23

Modalita e criteri per il conferimento dell'incavidi

ResSpoNnsabile di Ar€e...........ouuuiuieeeiii ettt e e e e e e e eeeeaeeeee Pag.13
Art. 24

Responsabilitd dell’Area ...........ccoooiiiiiieeiieeeeee Pag. 14
Art. 25

Durata e revoca dell'incarico di Responsabile @aAr..............cccoeeeeeeeee. Pag.14
Art. 26

Sostituzione del responsabile di Area ..........cceeeveiiiiiiiiiiiiiiiin Pag. 15
Art. 27

POliZZA @SSICUIALIVA .......cvvviiiiiiiiii it e e eaeennas Pag.15
Art. 28

Determinazioni: COMPELENZE ...........coviiicemeeemeeeee et PH).
Art. 29

Competenza del Sindaco in materia di personale. ........cccoeeeeeeeeeeeee. Pag. 16
Art. 30

Competenze dei responsabili di Aree

in materia di concessioni, autorizzazioni e licenze............cccccceeeeeeeenn.. Pag.16
Art. 31

Competenze del responsabile di Area e/o di Servizinateria

di atti di CONOSCENZA.......cee e e it aeeeee Pag.17
Art. 32

L'attivita propositiva dei responsabili delle Aree..........cccccceeeeeeiiiiiiiin, Pag.17
Art. 33

Competenza di subprogrammazione dei responsalsérdizio............... Pag. 17

146



Art. 34

Attivita consultiva dei responsabili di Aree e serobbligatori .............. Pag. 18
Art. 35

Competenze del responsabile dell'area EconomiawanEiaria ............... Pag.18
Art. 36

Competenze del responsabile del procedimentQ..cccc......coooeeiivveiininnnns Pag.19
Art. 37

Competenze dei responsabili dei tributi.....cccceeevovviiiiiiiiiiiii Pag.20

CAPOV

L' INDIVIDUAZIONE DI ALCUNI SERVIZI ED UFFICIO OBBLIGA  TORI

Art. 38

La dotazione dei responsabili di Area........eeeeeeeeeeeiiiriiiiiiiaaeeeeeeeaen Pag. 20
Art. 39

L'individuazione del responsabili del procedimento.............cccccceeeeeennn. Pag.20
Art. 40

Il responsabile del procedimento di accesso ai mect........................... Pag.20
Art. 41

Il responsabile dell'indagine del disservizio pudibl

a Seguito di reClami ..........oooiviiiiiiiccceee e Pag.21
Art. 42

| responsabili della gestione dei tributi.....ccccc.eveveeiiiiiiiis P2ip.
Art. 43

Il coordinatore unico dei lavori PUBBIICI. ... vevvieiiiiiiiiiiie e Pag. 21
Art. 44

Costituzione ufficio di direzione lavori e respobsa

(o = | T 1 (=T YT o (o S Pag.21
Art. 45

L'individuazione dei responsabili per la tutelalael

salute e la sicurezza dei |avoratori.........cccueeeeeeiiiiiiiiiis e P22
Art. 46

Ufficio per i procedimenti diSCIPlNAri........cceuuuieiiiiiiiniieeeeeeeieeeeeeiiiiiees Pag.22
Art. 47

Delegazione di parte pubbliCa...............omeeeeeiiiiiiiiiiii e P22y
Art. 48

Uffici posti alle dirette dipendenze degli organi

0T 11 o Pag.22
Art. 49

Nucleo di valutazione o servizio di controllo imer..............cccccevvvvvvvnnnns Pag.23
Art. 50

U ol [0 ] r= 11 ] 1 o= U Pag.23
Art. 51

Ufficio relazioni con il pubbliCo...........ooi e (8 2278
Art. 52

Servizio di protezione CiVile........ccovviiiiieeeeeeccce e Rag.24
Art. 53

147



ECONOMO COMUNAIE........ccieieieeeiee s et e e e e e e e Pag.24
Art. 54
Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro.............ccccovvvvvvvvnnnee. Pag.24

CAPO VI

COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Art. 55
Contratti a tempo determinato al di fuori dellaadbne organica............. Pag.25
Art. 56
Conferimento e revoca dell'inCariCo.........ccceeeeeiieeiie e Pag.25
Art. 57
Contenuti del CONtratto..........cooeeeeiiiii e Pag.26
Art. 58
Collaborazioni coordinate e continuatiVe......ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeviiceeen Pag.26
Art. 59
Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita.................c.evvvvvnnen. Pag.26
Art. 60
Conferimento di incarichi a dipendenti di Ammingsroni
0101 o] o] [ Tod o 1= TP PUPPOUR Pag.26
CapPo VII
L E PROCEDURE PER L' ADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI
E DELLE DETERMINAZIONI
Art. 61
Le determMINAZION.... ... oeii e e e e eeeeee e ettt e e Pag.27
Art. 62
Le deliDerazioni...........oooviiiiiiiiiiii e Pag.27
Art. 63
Pareri e silenzio procedimentale............coeeeiiiiiiiiiiiee P
Art. 64
Visto e termini per I'aCqUISIZIONE...........ccceemeeiiiiiiiiiiiieeee e eeeeeeaeeens P28y
Capro VIII
ORGANI COLLEGIALI
Art. 65
Conferenza di SEIVIZIO..........ccuvviiiiiicceee e e e e Pag.28
Art. 66
Comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-podt.................cccevveeeee Pag.29
Art. 67
Gruppi di laVOr0.......cceeeie e ————- Pag.29

148



CAPO IX

DISPOSIZIONI DIVERSE

Art. 68
Competenze della Giunta Comunale in rapporto deuel
dei responsabili delle aree e dei SErViZi..........uuuvueceiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeiiiinns Pay.2
Art. 69
RICOIrSO gErarChiCO........uuuiiie i i e e e e eeeeee et e e e e e e e e e e e e e eeeeenaenes Pag.30
Art. 70
Potere sostitutivo del Segretario Generale/Direttor
GENEIAIR. ... ————— Pag. 30
Art. 71
YU o] o] =] 0 4= VO UPPPTPPTRPP Pag.30
Art. 72
Disciplina delle relazioni sSindacali ...............ceiiiiiiiiiiiiiiiiinn P2
Art. 73
Orario di servizio ed orario di laVoro ........cceeeieviveiiiiiiiiiiiiiiee e Pag.3
Art. 74
Ferie, PermessSi, FECUPEII. .......uuuuuuueiiiaeeeeeetiiitiiaaa e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeennnnes Pag.31
Art. 75
PaArt-TIME .. a e Pag.31
Art. 76
INCOMPALIDITILA........eeiiiiiiiiiiiieiee e Pag.32
Art. 77
Y o] (o o = V.4 [0 | | P Pag.32
PARTE I
DISCIPLINA DEL FONDO INTERNO PER PROGETTAZIONE O ATT | DI
PIANIFICAZIONE
CAPO |

FONDO PER LA PROGETTAZIONE DI OPERE E LAVORI PUBBLIC |

Art. 78

PrEMESSA. ...t Pag.33
Art. 79

Costituzione del foNdO...........oooiiiiiiiiiceeeer e RPag.33
Art. 80

Ripartizione del FONO.......ccoooiiiiiii e Pag. 33
Art. 81

Ripartizione del FONAO.......ccooiiiiiiii e RPag. 34
AL, B e ———————— Pag. 34
Art. 83

Ambito oggettivo di appliCazione ...........ccceeeeiiiiiiiie e Pag.34
Art. 84

Soggetti DENETICIAN.......coiii e e e Pag.35

149



Art. 85

Oneri per iscrizioni agli albi e per assicurazioni.............ccoevvvveeiviiinnnnnnn Pag.35

Art. 86

Conferimento dell'iNCAriCO............ccouuiiiemmmmr e ad?35

Art. 87

Ripartizione fondo per le progettazioni.......ccccc.uvvveveeeiiiiiiiiiiinieeeeeeeeeeee Pag.36

Art. 88

ECONOMIE.. .. e e e e Pag.37

Art. 89

101 (0] g 4 F= V4 o] o [T R RRST Pag.37
CapPolll

FONDO PER GLI ATTI DI PIANIFICAZIONE

Art. 90
Costituzione del foNdOo.............oevvviiiiiceeeeece e RPag.37
Art. 91
Soggetti DENETICIAN.......coiiii e e e e Pag.37
Art. 92
Conferimento dell'iNCAriCO.............cceevviemmmmie e ag237
Art. 93
Ripartizione fondo per atti di pianificazione...............vieiiiiiiiiieeeeeennn, Pag.38
Art. 94
Norme appliCabili.........ooeuuiuniii e Pag.39
PARTE Il
TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 95
Modalita di accesso ai posti della dotazione OrQRNL.............cccevvvvveennnns Pag.40
Art. 96
Fasi dei procedimenti............uuuiiiiiiiiee e RPag.40
Art. 97
11 o = g o o P Pag.40
Art. 98
La domanda di ammiSSIONE...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeee e e e e e eeeeeeeeeiaenes R&D.
Art. 99

Istruttoria ed ammissione delle domande.....ooeeeeeeviiiveieniiinnnnnen....Pag.42
Art. 100

COoMMISSIONI €SAMINALIICI. ... (0 22574
Art. 101
Chiamata iN SEIVIZIO.........uuuuueiiiie e RPag.44

150



Art. 102

[l contratto individuale di laVOr0.............ceamiiiiiiieeieieieeee o

Art. 103

Periodo di PrOVA.........coiiiiiiiiiiiiiiiemmmmm e s Pag.45
TITOLO I

ACCESSO DALL'ESTERNO
CAPO |

DISPOSIZIONI COMUNI

Art. 104
ODbbligo delle proCedure...........oooiiiiiiiiiiiiie s Pag.46
Art. 105
B 10 (010 1K1 (¥ Lo [ TR USRS Pag.46
Art. 106
IS 4 1ST=T V7 TP Pag.46
Art. 107
Posti disponibili da mettere a CONCOISO......ccuuueiiiieeeiiiiiiieeeeeiiiiiia Pag.47
Art. 108
Requisiti generali per 'aSSUNZIONE........occcceciiiiiiiiiie e R&g.
CAPO |l

PROCEDURE PER L'AVVIAMENTO A SELEZIONE
Art. 109
Richiesta di avviamento a Selezione.........ccceeeeivviiiiiiiiie e Pag.48
Art. 110
Y= 1541 o S Pag.48
Art. 111
Svolgimento della SEIEZIONE.................oommmmmeeeernnnniieeaeeeeeeeeeeeeeeeeenennnnn.. o488
Art. 112
e )V o] - | 1o TP Pag.49
Art. 113
Documentazione dei candidati avviati a selezion€..............cccceeevveeennns Pag.49
Art. 114
La Commissione per la selezione o0 prova pratiCa...........ccccceeeeeeeeeeeennn. Pag.49

151



CAPO Il

PROCEDURE CONCORSUALI

Art. 115

(=01 o] o] [ o] I oo [o 0] =1 1 PR Pag.50
Art. 116

Preselezione dei candidati...............cooeeveeeeiiiiiiiiii e Pag.50
Art. 117

Svolgimento delle ProVe...........uveeeiiiiiceeeeeceeee e Pag.50
Art. 118

Graduatoria della preselezione...........oocceeeeeeiiiei e 25310)
Art. 119

Concorsi pubblici per esami € titOli..........coummmeeeeeeeeiirieneeeeeeeeeereeeeeieieinnns Pzh.
Art. 120

Composizione delle Commissioni GIUdICALNICI. . ceueeeruuieiiieeeeeeeiieeiiieiais Pag.53
Art. 121

Sorteggio dei COMPONENTI.......cciiieeee e e s e e e e e e e e e e e e e eeeeeeenaenes ag>s3
Art. 122

Comunicazione dell'avvenuto SOMeggio........cceeeeeeereereeeeeeiiiiiiiiieeee e e e Pag.54
Art. 123

Nomina della Commissione giudiCatriCe........ceeeemreeeeeeeeeeeeeeeiiieeeeiiiirinnnns Pag.54
Art. 124

Insediamento della COMMISSIONE.............ueeemmmmieriiiiiiiieeee e e e e e e eeeeeeeeennenns Pag.54
Art. 125

Svolgimento della prova SCHtta..........ceeiieeeeeieeeiiiiiicee e e Pz
Art. 126

Adempimento del candidato e della Commissione................ccccccvvuveee Pag.56
Art. 127

Correzione dei COMPITI.....uuueeeeeee e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaeee e e eeas Pag.56
Art. 128

11 o) | o o [ 1 ] o Pag.56
Art. 129

6= W0 | = Lo [U = L] - VR Pag.57
Art. 130

N[0 01T F= W0 [=T AV 1o | (o SRR Pag.58
Art. 131

Termine per I'assunzione del SErvizio........cccceeivveeieeeeiiiiiiiiiieieee e, Pag.58
Art. 132

Utilizzazione delle graduatorie..............ceeeemeeiieeeeeeeeeeieeeeeiiiiiee e =8

152



CAPO IV

PROCEDURA DI ASSUNZIONE PER LE
CATEGORIE PROTETTE

Art. 133
ASSUNZIONT ODDIIGALONIE. .. .o RPag.59
Art. 134
Contratti di fornitura di lavoro temMpPOran@o. . e ..coeeeevveeeeeiiiiiiiiiiaaaeeenn Pag.59
Art. 135
Costituzione del rapporto di lavoro temporaneQ............cceeeeeevvveeeeennnnnns Pag.60
Art. 136
Rapporti di lavoro stagionale - COStItUZIONE..co......ovvveiiiiiiiieeieeeeeeeee, .Pag.61
Art. 137
Rapporti di lavoro stagionale - precedenze nefisstinzioni.................... Pag.61
Art. 138
Lavoratori stagionali - diritto alla copertura gsti di ruolo.................... Pag.61
Art. 139
Contratto di formazione € 1avoro ...........eueeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieee Fegy.
Art. 140
Rapporto di lavoro a tempo parziale.........cccceeuieiiiiiiiiniieeieeeeeeeiins Pag.63
Art. 141
Disciplina sperimentale del telelavoro...........cccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiicce. Pag.64
TITOLO Il

SELEZIONE FRA IL PERSONALE INTERNO
Art. 142
Disciplina delle selezioni INtEIME...........cowwmeeeeermnniiiiiaeieee e eeeeeeeeeeeeerinnnns (4269
Art. 143
Sistemi selettivi di progressione tra categorie
PrOfESSIONAIL......cciiiiiiiiiiiiii e e Pag.66
Art. 144
Profili professionali riservati esclusivamente agterni............cccccoeeeeen... Pag.70
Art. 145
ENrata in VIQOTe......ooo oo e e e e e e e e e e e eeee e Pag.71

153



ALLEGATI

ALl EGAL0 A . —— Pag.72
ALt AL e ——- Pag.79
110 = L T = PP Pag.87
AlTEGALO "C. e e e e Pag.89
1[0 = L T 5 S Pag.94
F [T o T= L0 T 5 R PP Pag.96
|10 = L TR S Pag.98
AlEGALO "F e eeee s Pag.99
11T = L TR et Pag.103
AlEGALO "F2". . e Pag.107
ALt "G .. —————— i ————————————— Pag.112
AEGALO "H .. Pag.116
{10 = (o T Pag.133
AlTEGALO "L Pag.135
{1 = (0T YRR Pag.140
F 1 [To F= Lo TR A TR Pag.141

154



