COMUNE DI SANFRONT
(Provincia di Cuneo)

REGOLAMENTO
SULL'ORDINAMENTO GENERALE
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato con deliberazione della Giunta ComunakOndel 16.04.2026
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SEZIONE |

ORGANIZZAZIONE
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto

Il presente regolamento disciplina, l'assetto oigeativo dellEnte, [l'attribuzione di
responsabilita gestionali per I'attuazione degiettivi, i sistemi di coordinamento, I'esercizio
delle funzioni dirigenziali.

Il regolamento di organizzazione definisce la $tmat organizzativa dell’Ente e disciplina i
rapporti funzionali fra le sue componenti in fummodelle finalita attribuite al Comune di
Sanfront, degli obiettivi statutari, del costanteldisfacimento degli interessi e dei bisogni
della comunita locale, in riferimento ai cambiamesdciali, economici e culturali che
coinvolgono la stessa collettivita.

Art. 2
Ambito di applicazione

Il Regolamento si applica ai rapporti di lavordsrdinato a tempo indeterminato ed a tempo
determinato regolati dai CCNL di comparto.

Il Regolamento stabilisce i criteri e le modalitan cui possono essere stipulati, anche al di
fuori della dotazione organica, contratti a temptedminato di dirigenti, alte specializzazioni
e funzionari dell’area direttiva.

Resta in ogni caso escluso l'inserimento, nei @btiti prestazione professionale, di clausole
che comportino, per il prestatore professionalesietto dell’orario di lavoro in essere per |l
personale comunale, la subordinazione gerarchicamgarati del Comune, il tacito rinnovo
del contratto, una indeterminata durata dello steke suddette clausole contrattuali, se
inserite, sono comunque nulle di diritto.



1.

o o

Art. 3
Principi e criteri informatori

L’ordinamento dei servizi e degli uffici si inforna seguenti principi e criteri:

a) efficacia;

b) efficienza;

c¢) funzionalitd ed economicita di gestione ;

d) equita;

e) professionalita, flessibilita, responsabilizzaziclet personale;

f) separazione delle competenze tra apparato burozediapparato politico nel quadro

di un’armonica collaborazione tesa al raggiungiroediegli obiettivi individuati

dall’Amministrazione comunale.
L'efficacia interna o gestionale rappresenta il dgradi realizzazione degli obiettivi
predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettiviigultati.
L’efficacia esterna € la capacita di soddisfacimentll’ambito delle attribuzioni dell’Ente,
dei bisogni della collettivita.
L’efficienza si misura in relazione al corretto @&zionale uso dei fattori produttivi, nel
momento in cui i risultati raggiunti non sono inéera quelli ottenibili attraverso una corretta
applicazione dei mezzi a disposizione e utilizzanslorse in quantita non superiore a quella
necessaria.
Per efficienza si intende il miglior rapporto tneegtazioni erogate e risorse impiegate.
L’equita e un criterio di valutazione in ordin€ialussistenza di discriminazioni nell’accesso
a servizi, benefici, contributi, sia sotto il piofidel costo che sotto quelli delle modalita di
erogazione e della trasparenza dell'informazione.

TITOLO I
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 4
Organigramma

La struttura organizzativa -“Organigramma” - ¢ awatta dalla Giunta Comunale in base a
criteri di efficienza, funzionalita ed economicéalefinisce, per Settori in cui e articolata, i
servizi affidati a tali strutture.

La struttura organizzativa del Comune viene d&fimiediante I'Organigramma, il quale puo

prevedere le seguenti articolazioni:

Settori, Servizi, Uffici di Staff

Nell'ipotesi di nuove competenze e del trasferimemtiella modificazione di quelle esistenti,

sono adottati gli atti organizzativi finalizzati’aleguamento della struttura organizzativa.

Art. 5
Settori

| Settori sono la struttura organizzativa ed opesati massima dimensione e complessita
presente nel Comune, ai fini della gestione ddii@ita amministrative istituzionali e del
conseguimento degli obiettivi dell Amministrazione.
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Sotto la supervisione ed il coordinamento del Segre Comunale, hanno autonomia
organizzativa e operativa nellambito degli indmiiprogrammatici, degli obiettivi e delle
risorse assegnati ed hanno la funzione di coordimémondei Servizi che ad esse sono
ricondotte in quanto operano in materie e/o détighe presentano interrelazione e/o affinita,
anche a carattere residuale, con il Settore stesso.
| Settori sono identificati con riferimento ai amdi ambiti di intervento dell’attivita del
Comune, costituiti per assicurare integrazione alirutture organizzative omogenee o
complementari, tenuto conto del grado di interdgmeza tra i Servizi e delle specificita
proprie di talune funzioni.
| Settori sono istituiti dalla Giunta, sentitdSégretario Comunale, con il provvedimento che
dispone l'approvazione di nuovo Organigrammalafoodifica del’Organigramma vigente.
| Settori sono organizzativamente e funzionalmepiga ordinate ai Servizi.
Il Settore ha funzioni programmatiche, organizzatvgestionali ed ¢ finalizzato a garantire
il corretto ed efficace utilizzo delle risorse agsate per il raggiungimento degli obiettivi
programmatici di competenza.
Il Settore e il riferimento per:
a) la verifica e la valutazione dei risultati deglierventi;
b) la gestione di sistemi integrati e relativateesuitonomi di interventi e funzioni,
siano essi rivolti a funzioni trasversali, di prierde utilizzo interno, oppure a servizi
finali, destinati all'utenza esterna;

C) la gestione dei programmi operativi finalizzgtraggiungimento degli obiettivi
definiti dagli organi di governo;
d) la gestione dei programmi operativi ad esse@sati dagli organi di governo e/o

dal Segretario Comunale e finalizzati al raggiuregibo degli obiettivi assegnati al

Settore dagli organi di governo stessi.
Il Settore interviene in modo organico in un ambgpecifico di discipline o materie
individuato per tale struttura dalla Giunta comenaldal Segretario Comunale, per fornire
servizi rivolti sia all'interno che all’esterno di&nte. In tale contesto organizzativo e
funzionale svolge precise funzioni o specifici menti per concorrere alla gestione di
un’attivita organica.
E’ compito del Responsabile di Settore proporréSegretario Comunale la definizione,
nell’ambito del rispettivo Settore, dell'organizaaze interna e I'articolazione di funzioni e
compiti, secondo criteri di funzionalita e di #dsilita.
L'incarico di Responsabile di Settore e conferitm @rovvedimento motivato del Sindaco,
sentito il Segretario Comunale, ai Funzionari, hencon rapporto di lavoro a tempo
determinato, dotati di professionalita, capacidtiéudini adeguate alle funzioni da svolgere.
In casi specifici e particolari, il Settore puo a&ss collocato alle dirette dipendenze del
Sindaco e del Segretario Comunale (c.d. Settooreumi).
Ai sensi e per gli effetti dell’art. 53, comma 28lld legge 23 dicembre 2000 n. 388, come
modificato dal comma 4 dell’art. 29 della legged2&mbre 2001 n. 448, al fine di assicurare
I'esercizio delle funzioni inerenti i servizi di mgpetenza del Comune, la continuita delle
prestazioni, la funzionalita degli uffici e 'adozie dei conseguenti necessari atti di gestione,
noncheé allo scopo di operare un contenimento deksa, il Sindaco pud adottare, anche in
deroga a quanto disposto dall’art. 107 del D. Ing267/2000 e dal D.Lgs. 30.3.2001, n. 165,
provvedimenti, nella forma di decreti sindacalii attribuzione a componenti dell'organo
esecutivo (Sindaco e Assessori) della responsabiliettori, di servizi e di uffici, cosi come
espressamente consentito dall’art. 53, comma B3 ldgge 23 dicembre 2000 n. 388, come
modificato dal comma 4 dell’art. 29 della legged2&mbre 2001 n. 448”.
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L’attribuzione delle funzioni di responsabilita$éttori, di servizi e di uffici comporta anche
il potere di adottare atti di natura tecnica gewstle, in relazione al combinato disposto degli
artt. 107, commi 2 e 3 e 109, comma 2 del D. L§B.2000, n. 267, compresi atti di impegno
di spesa.

Nel caso in cui la responsabilita di Settori, dvea e di uffici debba essere fatta al Sindaco,
provvede all'adozione del provvedimento di cui@hena 12, in sostituzione del Sindaco, il
Vice Sindaco.

Nell'ipotesi di nomina di responsabile di Settadeservizi e di uffici di un componente la
Giunta, l'attivita di coordinamento e di sovrintemta del Segretario Comunale non si
estende a questi.

Il contenimento della spesa viene documentato agmd, con apposita deliberazione, in sede
di approvazione del Bilancio.

Art. 6
Servizi

| Servizi sono unita organizzative complesse igétall’'interno dei Settori 0 a supporto delle
medesime strutture, dotati di limitata autonompeerativa e caratterizzati da specifiche
competenze di intervento e dall’espletamento drititchiaramente identificabili.

Ai sensi e per gli effetti dell'art. 53, comma 28lld legge 23 dicembre 2000 n. 388, come
modificato dal comma 4 dell’art. 29 della legged2&mbre 2001 n. 448, al fine di assicurare
I'esercizio delle funzioni inerenti i servizi di cgpetenza del Comune, la continuita delle
prestazioni, la funzionalita degli uffici e 'adazie dei conseguenti necessari atti di gestione,
nonché allo scopo di operare un contenimento deksa, il Sindaco puo adottare, anche in
deroga a quanto disposto dall’art. 107 del D. Ing267/2000 e dal D.Lgs. 30.3.2001, n. 165,
provvedimenti, nella forma di decreti sindacalij attribuzione a componenti dell'organo
esecutivo (Sindaco e Assessori) della responsabidlit uffici e di servizi, cosi come
espressamente consentito dall’art. 53, comma B3 ldgge 23 dicembre 2000 n. 388, come
modificato dal comma 4 dell’art. 29 della legged2&mbre 2001 n. 448".

L’attribuzione delle funzioni di responsabilita ufifici e di servizi comporta anche il potere
di adottare atti di natura tecnica gestionaleelazione al combinato disposto degli artt. 107,
commi 2 e 3 e 109, comma 2 del D. Lgs. 18.8.200P61, compresi atti di impegno di spesa.
Nel caso in cui la responsabilita di uffici e dngei debba essere fatta al Sindaco, provvede
all'adozione del provvedimento di cui al comma 2 sostituzione del Sindaco, il Vice
Sindaco.

Nell'ipotesi di nomina di responsabile di ufficiode servizio di un componente la Giunta,
l'attivita di coordinamento e di sovrintendenza &elgretario Comunale non si estende a
guesti.

Il contenimento della spesa viene documentato agmo, con apposita deliberazione, in sede
di approvazione del Bilancio.
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Art. 7
Uffici di Staff

Gli Uffici di Staff sono unita organizzative dotaté un elevato grado di autonomia, con
compiti di supporto operativo, di consulenza eassistenza agli organi istituzionali, o
all'organizzazione amministrativa comunale.

Gli Uffici di Staff possono essere posti ancHe alipendenze dirette del Sindaco (nel qual
caso si applica l'art. 90 del TUEL e successiveedi.) e del Segretario Comunale.
L'incarico di Responsabile di Ufficio di Staff éonferito con provvedimento motivato del
Sindaco, sentito il Segretario Comunale, a dipet, a tempo indeterminato o a tempo
determinato, dotati di professionalita, capacisdtieudini adeguate alle funzioni da svolgere.
E’ compito del Responsabile dell’Ufficio di Stati definizione, nelllambito del rispettivo
Staff, dell’'organizzazione interna e l'articolazeodi funzioni e compiti, secondo criteri di
funzionalita e di flessibilita.

Ai responsabili di Uffici di Staff si applicano, imquanto compatibili, le disposizioni del
presente Regolamento stabilite per i ResponsabHfiettore.

Ai sensi e per gli effetti dell’'art. 53, comma 28lld legge 23 dicembre 2000 n. 388, come
modificato dal comma 4 dell’art. 29 della legged2&mbre 2001 n. 448, al fine di assicurare
I'esercizio delle funzioni inerenti i servizi di mpetenza del Comune, la continuita delle
prestazioni, la funzionalita degli uffici e 'adozie dei conseguenti necessari atti di gestione,
noncheé allo scopo di operare un contenimento deksa, il Sindaco pud adottare, anche in
deroga a quanto disposto dall’art. 107 del D. Ing267/2000 e dal D.Lgs. 30.3.2001, n. 165,
provvedimenti, nella forma di decreti sindacalij attribuzione a componenti dell'organo
esecutivo (Sindaco e Assessori) della responsabdit uffici e di servizi, cosi come
espressamente consentito dall’art. 53, comma @38 ldgge 23 dicembre 2000 n. 388, come
modificato dal comma 4 dell’art. 29 della legged2&mbre 2001 n. 448”.

L’attribuzione delle funzioni di responsabilita wffici e di servizi comporta anche il potere
di adottare atti di natura tecnica gestionaleglazione al combinato disposto degli artt. 107,
commi 2 e 3 e 109, comma 2 del D. Lgs. 18.8.20006%, compresi atti di impegno di spesa.
Nel caso in cui la responsabilita di uffici e dngei debba essere fatta al Sindaco, provvede
all'adozione del provvedimento di cui al comma R sostituzione del Sindaco, il Vice
Sindaco.

Nell'ipotesi di nomina di responsabile di ufficiode servizio di un componente la Giunta,
I'attivita di coordinamento e di sovrintendenza &elgretario Comunale non si estende a
guesti.

Il contenimento della spesa viene documentato agmd, con apposita deliberazione, in sede
di approvazione del Bilancio.

Art. 8
Dotazione organica

La dotazione organica del personale comunale densed numero complessivo dei posti di
ruolo a tempo indeterminato, a tempo pieno e a tepapziale, distinti in base ai sistemi di
inquadramento contrattuale vigenti pro tempore.

La dotazione organica € determinata in funzionesddtlisfacimento dei fini istituzionali del
Comune, dei servizi erogati o da erogare in rappagti obiettivi fissati dal’ Amministrazione

e previa verifica degli effettivi fabbisogni delrgenale al fine di accrescere e migliorare



I'efficienza delle strutture organizzative e ramtizzare lo svolgimento delle finalita
istituzionali ed il conseguimento degli obiettitiagegici ed operativi.

La dotazione organica e le sue variazioni sono@ajape dalla Giunta Comunale, su proposta
del Segretario Comunale, in coerenza alla prograziona amministrativa ed economico-
finanziaria pluriennale del Comune e con riferiteealla programmazione triennale del
fabbisogno del personale, nelllambito delle risdisanziarie disponibili secondo le effettive
capacita di bilancio.

Nella nuova impostazione derivante dal D. Lgs20%7, modificativo dell’art. 6 del D. Lgs.
165/200, la dotazione organica si traduce, tibfanella definizione di una “dotazione di
spesa potenziale massima” per I'attuazione deldPTarennale dei Fabbisogni di Personale.
In pratica la spesa del personale in servizio, satana quella derivante dalla facolta di
assunzioni consentite, non puo essere superi@easpdisa potenziale massima quale definita
dalla legislazione vigente in materia di spesgpaéetonale.

Il personale é direttamente e gerarchicamente nssyiile verso il Segretario Comunale, per
quanto riguarda i Responsabili di Settore, e verResponsabili di Settore, per quanto
riguarda il personale assegnato ai Settori stelegjli atti compiuti nell’esercizio delle proprie
funzioni.

Il personale € inserito nella struttura dell’entel’©rganigramma - secondo criteri di
funzionalita e flessibilita operativa.

Nel rispetto delle norme contrattuali e delle dffet e concrete capacita professionali
dell'operatore, la posizione di lavoro assegnatagasere modificata in ogni momento (anche
con assegnazione a diverso Settore), con attagdn@zazione del Segretario Comunale o,
in caso di sua assenza o impedimento o vacanzsde, del Vice Segretario Comunale.

Il contratto individuale, conferisce la titolariteel rapporto di lavoro alle dipendenze del
Comune , ma non quella ad uno specifico postoaraldito dell’Organigramma.

Art. 9
Assegnazione dell'organico

L’assegnazione del personale in servizio necesgmiolo svolgimento delle funzioni di
competenza del Settore, finalizzata al perseguiondei programmi, progetti e obiettivi
dell’Ente, e effettuata, ed eventualmente modificave necessario, con deliberazione della
Giunta Comunale, sentito il Segretario Comunalessegnando il personale in servizio
necessario per lo svolgimento delle funzioni di petenza del Settore, secondo una
valutazione di adeguatezza in ragione dei prograenaegli obiettivi dell’Amministrazione,
delle risorse umane, economiche e strumentali dibpp dei carichi di lavoro, dei principi

di corretta gestione ed organizzazione e dellecegigjorganizzative e funzionali espresse dai
Responsabili di Settore.

| Responsabili di Settore, previo parere favoreuide Segretario Comunale, assegnano,
nell’ambito delle strutture di competenza, le uniipersonale come assegnate ai sensi del
precedente comma 1, alle singole posizioni di lav@ervizi e/o uffici), sulla base delle
esigenze connesse con l'attuazione dei programitiAneninistrazione e degli obiettivi
assegnati al Settore e per assicurare la pien@ohalita dei servizi e degli uffici



Art. 10
Programma triennale dei fabbisogni

I Programma triennale dei fabbisogni definisce iquadro generale delle esigenze
organizzative e illustra le linee guida degli memnti e delle iniziative rivolte a incrementare
la disponibilita di risorse umane ovvero ad incest lo sviluppo e la valorizzazione di
quelle gia presenti nellEnte al fine di assiceran’efficiente ed efficace funzionamento
delle strutture organizzative e una ottimalealizzazione dei compiti istituzionali in
coerenza con gli obiettivi prioritari previsti darogrammi politico-amministrativi tradotti
nei documenti di programmazione economica e firzaiaz

Il Programma triennale dei fabbisogni e predispatdb Segretario Comunale, sentito |l
Responsabile del Settore cui € attribuita la resabitita del Servizio Personale, sulla base
delle indicazioni formulate dai Responsabili dittBee ed € approvato dalla Giunta
comunale, tenuto conto della programmazione corapi@siell’Ente e nel rispetto dei vincoli
finanziari e normativi.

Il Programma triennale dei fabbisogni comprendpré&visione delle unita di personale che
si intendono acquisire nel triennio di riferimented, eventualmente, le modalita di
assunzione delle medesime.

Il Programma triennale dei fabbisogni puo essegtoagato e integrato, anche nel corso del
medesimo esercizio finanziario, qualora emerganmsianze impreviste, nuove esigenze
occupazionali, il venir meno di precedenti esigeazger altri motivi inerenti la struttura
organizzativa del Comune.

Il Programma triennale dei fabbisogni costituistte di autorizzazione all'espletamento, da
parte del responsabile del Servizio Personale,le dblerse forme di reclutamento del
personale.

Art. 11
Profili professionali

| profili professionali sono rappresentativi di a@erizzazioni professionali di massima,
afferenti alle principali aree di attivitd interags la funzionalita dell’ente e identificano
specifiche aree di conoscenze e competenze temratiche necessarie per svolgere
determinati compiti.

II cambiamento del profilo professionale, nell’atobidell'inquadramento contrattuale, e
attuabile previo accertamento della professiondktedipendenti.
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TITOLO Il
ORGANI DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

CAPO |
SEGRETARIO COMUNALE

Art. 12
Il Segretario Comunale

I Comune ha un Segretario Comunale titolare, dipete dall’Agenzia autonoma per la
gestione dell’Albo dei Segretari Comunali, ai selgdle vigenti leggi in materia.

Il Segretario Comunale dipende funzionalmente daldSindaco.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretanimhale, sono disciplinate dalla legge.

Art. 13
Segretario Comunale — Funzioni e Competenze

Al Segretario Comunale sono attribuite le funzigmeviste dalla legge, dallo statuto
comunale, dai regolamenti e quelle stabilite dgewti contratti collettivi nazionali di lavoro
dei Segretari Comunali e Provinciali.
Costituiscono specifiche attribuzioni del Segret&@omunale:
- la vigilanza sull’azione amministrativa, affinclegsa rispetti i canoni della legalita,
dell'imparzialita e del giusto procedimento;
- I'intervento nei casi di inerzia o di inefficieazella struttura riferendone, ove sia il
caso, al Sindaco;
- 'esercizio del potere sostitutivo in caso dirzia nella conclusione di procedimenti
amministrativi a istanza di parte;
- la collaborazione con gli organi elettivi mediasstudi, ricerche e proposte;
- la responsabilita di Settore o di altra unitgamizzativa di massimo livello comunque
denominata qualora prevista da atti di organizzezgenerale del Comune e/o comunque
assegnata dal Sindaco;
Al Segretario Comunale, anche avvalendosi dellaloofazione della struttura a qualsiasi
livello, competono le seguenti funzioni:
a) sovrintende allo svolgimento e alla gestione deltzioni dei Responsabili di Settore,
coordinandone l'attivita;
b) predispone gli atti di pianificazione gestionateattuazione delle linee generali di
mandato e del documento unico di programmazionegrd@ato convenzionalmente
“Piano della Performance” unitamente ai modellestione professionale del rischio da
corruzione secondo le indicazioni desunte dal prearionale anticorruzione e le direttive
generali di coordinamento comunque previste da a@rdinamentali;



c) sovrintende alla gestione complessiva dell’Enterseguendo livelli ottimali di
efficienza ed efficacia dell’attivita amministradiy

d) da attuazione concreta agli obiettivi e agli irhr stabiliti dagli organi di governo
dellEnte in relazione ai contenuti del Programmagdverno e della pianificazione
strategica;

e) esercita le attivita in materia di controlli imiémei modi e nei termini indicati e
previsti dal regolamento per i controlli interni;

f) propone, al Sindaco e alla Giunta le modifiche 'd@sfletto organizzativo ritenute
opportune e adeguate ai contenuti del programrgawirno;

g) valorizza le risorse umane, attivando programmiodinazione e di aggiornamento
professionale;

h) dirige le riunioni di coordinamento indette a cazi periodica;

i) impartisce ai Responsabili di Settore le direttdiegestione, coordinamento ed
organizzazione che reputa necessarie per assiaurdoemita e, ove del caso, adeguate
forme di differenziazione;

j) risolve i conflitti di competenza nei casi contreiefra i Settori, nonché i casi di
conflitto di interessi che riguardano singoli Resgabili di Settore in relazione alle
pratiche di attribuzione;

k) avoca a sé atti di competenza dei Responsabikttioi® in caso di accertato ritardo e
comunque qualora lo ritenga opportuno in relazagleobiettivi del’Amministrazione,
utilizzando il personale del Settore nei confratel quale esercita i poteri gerarchici e
del privato datore di lavoro;

[) svolge ed assicura la corretta gestione delle imlazindacali, assumendo la
presidenza della delegazione di parte pubblical personale del comparto;

m) presiede le commissioni di concorso (presidertagabile dal Segretario Comunale
ai Responsabili di Settore);

n) roga tutti i contratti nei quali & parte il ComudeSanfront ed autentica scritture
private e atti unilaterali nell'interesse dell’Enteoordinando I'attivita degli uffici
preposti;

0) svolge funzioni di collaborazione e di assistenmadjico amministrativa nei confronti
degli organi del’Ente, compresi i ResponsabilSdittore, anche al fine di assicurare la
conformita dell’azione amministrativa alle LegdipaStatuto e ai regolamenti;

p) partecipa con funzioni consultive, referenti e skiatenza alle riunioni del Consiglio
e della Giunta e ne cura la verbalizzazione, aastwalendosi di personale individuato;
q) € il responsabile del’lEnte in materia di prevene della corruzione e della
trasparenza;

r) presiede I'Ufficio Procedimenti Disciplinari dellite;

Il Segretario Comunale esercita ogni altra funziatbebuitagli dallo Statuto, dai regolamenti
o conferitagli dal Sindaco.

Art. 14
Convenzione per il servizio di Segreteria comunale

L’ente puo stipulare una convenzione con uno ocpituni per la gestione del servizio di
Segreteria comunale.
La convenzione é deliberata dal Consiglio Comunale.
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Art. 15
Vicesegretario comunale

L'ente e dotato di un Vice Segretario comunalectumpete collaborare con il Segretario
Comunale nell'esercizio delle proprie competennaché sostituirlo in caso di assenza od
impedimento nonché di vacanza del posto ove il &iado altra autorita competente non
provveda alla sostituzione, per la durata dellaxaa stessa.

Per I'esercizio delle funzioni di Vicesegretarid@hiesto il possesso dei requisiti previsti per
l'accesso al concorso propedeutico allammissidneoeso per liscrizione all'albo dei
Segretari comunali e provinciali.

Le funzioni al Vice Segretario sono attribuite goovvedimento del Sindaco, a dipendenti
a tempo indeterminato o a dipendenti assunti conratto e tempo determinato ai sensi
dell'art.1, comma 557 della legge 30 dicembre 200811.

Tutte le funzioni e competenze attribuite dal pnésdregolamento al Segretario Comunale
sono esercitate, in caso di assenza od impedimenithé di vacanza del posto del Segretario
Comunale, dal Vice Segretario Comunale.

Per le sostituzioni di tipo ordinario, in sede dinferimento dell'incarico, possono essere
previsti compensi da attribuire a titolo di retrdbonedi risultato.

CAPO Il
RESPONSABILI DI SETTORE

Art. 16
Competenze del Responsabile di Settore

Ai Responsabili di Settore, ivi compresi quelli @t con contratto e tempo determinato ai
sensi dell’art.1, comma 557 della legge 30 dicen264, n. 311, spettano, secondo le
modalita stabilite dal presente Regolamento, I'enhe&zdi atti di gestione finanziaria, tecnica
ed amministrativa, mediante autonomi poteri di apedi organizzazione delle risorse
strumentali e di controllo per il perseguimento ldediettivi fissati dagli organi politici
dell’Ente e I'adozione di tutti gli atti che impegmo I'amministrazione verso l'esterno che la
legge, lo Statuto o il presente regolamento narviso ad altri organi.

Ai Responsabili di Settore sono attribuiti tuttiampiti previsti dal D. Lgs. n. 267/2000, dal
D. Lgs. n. 165/2001, da altre leggi di settorelal8tatuto e dai Regolamenti del Comune.

| Responsabili di Settore sono responsabili dgdistione e dei relativi risultati.

| Responsabili di Settore sono soggetti alle direttd agli ordini loro impartiti dal Segretario
Comunale, con obbligo di osservare le prescrizioessi contenute, salvo il caso in cui siano
in palese violazione di legge.

| Responsabili di Settore esercitano le competenzarattere gestionale loro attribuite dalle
leggi vigenti e dallo Statuto Comunale. Collaborazom la Giunta Comunale e con |l
Segretario Comunale nell’assolvimento dei comsiitiuzionali, la supportano sotto I'aspetto
tecnico nella definizione degli obiettivi di caextt generale, assicurandone la traduzione in
piani operativi e curandone la realizzazione op&at
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6.

In particolare, le funzioni dei Responsabili ditSe¢ si concretizzano:

a) in attivita di gestione delle strutture organizeatassegnate, nella verifica dei risultati e
della loro qualita, nel controllo e nella rilevazée controllo dei processi di produzione
ed erogazione dei servizi,

b) nella corretta gestione e valorizzazione dellerssoumane affidate, attraverso gli
strumenti della formazione, dell’aggiornamento pssionale e del coinvolgimento dei
dipendenti nell’elaborazione dei piani di lavoreyedendone la partecipazione nella fase
progettuale iniziale, nelle verifiche intermediaadla valutazione dei risultati raggiunti;

c) nella ricerca del miglioramento continuo dell’orgarazione del lavoro e nella gestione
dell'innovazione tecnologica, avendo come obiettoastante quello di rendere piu
efficace, economica e trasparente lattivita deimQoe, migliorando la qualita dei
prodotti erogati in rapporto al variare dei bisogrdelle attese;

d) nello snellimento dellattivita amministrativa @ particolare nella semplificazione dei
procedimenti e, quando possibile, nell'assegnazawmila responsabilita dei predetti a
propri collaboratori, individuati come idonei pessalvere ai compiti relativi.

e) nel valutare le prestazioni del personale assegil@gtrutture organizzative di cui sono
responsabili, nell’ambito delle disposizioni cottimali ed ordinamentali vigenti;

f) nel contribuire alla definizione di misure idonepravenire e contrastare i fenomeni di
corruzione e a controllarne il rispetto da partedilgendenti assegnati;

g) nel vigilare sull'osservanza da parte del persoaakegnato dei doveri d’ufficio ed in
modo specifico dell’orario di lavoro e degli adempnti connessi al carico di lavoro a
ciascuno assegnato;

h) nella nomina dei responsabili di procedimento;

i) nella cura dell’osservanza delle normative vigentnateria di sicurezza ed igiene del
luogo di lavoro nonché delle disposizioni formul&emateria dal Responsabile del
Servizio di Prevenzione e Protezione;

]) nella partecipazione all’elaborazione della propastnuale del P.1.A.O, del Piano della
Performance /Piano Esecutivo di Gestione e nekgeimento dei risultati, stabiliti nei
predetti Piani per la propria struttura organizzgtin termini di costi, tempi, modalita
di erogazione del servizio e/o degli obiettivi apsai, verificandone lo stato di
avanzamento (monitoraggio) e redigendone i congunélazioni finali);

k) nella cura del monitoraggio, nelle forme opportuel grado di soddisfazione
dell'utente rispetto ai servizi erogati;

[) nella la promozione della crescita professionalkedesorse umane e della motivazione
delle stesse e nell'individuazione dei fabbisogminfativi, formulando proposte al
Segretario Comunale.

m)nella partecipazione in seno alle Commissioni dagadi concorso;

n) nella stipulazione dei contratti;

0) nell'adozione degli atti di gestione finanziaria, compresa lI'assunzione di impegni di
spesa;

p) nell’adozione dei provvedimenti d’autorizzazionencessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anchetdranaiscrezionale, nel rispetto dei
criteri predeterminati dalla legge, dai regolamentda atti generali d’indirizzo, ivi
comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizi

g) nell'adozione dei provvedimenti di sospensioneldeori, abbattimento e riduzione in
pristino di competenza comunale, nonché i potetiigilanza edilizia e di irrogazione
delle sanzioni amministrative previsti dalla legigbne statale e regionale in materia di
prevenzione e repressione dell'abusivismo edi@zi@esaggistico-ambientale;
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r nelladozione di attestazioni, certificazioni, commazioni, diffide, verbali,
autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro attstituente manifestazione di giudizio e
di conoscenza;

s) nella partecipazione, ove se ne richieda la presesile sedute degli organi operanti
nelllambito dell’Amministrazione comunale;

t) nella cura, per conto del Comune e secondo le tideéstruzioni impartite
dal’Amministrazione, dei rapporti d’ufficio con g#naziende e societa a partecipazione
comunale;

u) nella responsabilita dei procedimenti di competetielarispettivo Settore 0 a questo
assegnati dal Segretario Comunale, dalla fasaddeittoria al compimento di ogni altro
adempimento procedimentale per 'emanazione deivedimento amministrativo, ivi
compresa I'adozione del provvedimento finale.

V) nella funzione di responsabile unico del progeRUIP) in materia di lavori pubblici -
con riferimento al Responsabile del relativo Settoompetente in ordine ai lavori
pubblici - secondo i requisiti e le modalita préeidalla normative vigente in materia.

w)nella cura dell'integrazione tra le diverse uni&rfizi) gerarchicamente dipendenti,
nell'identificazione e nella risoluzione di eventwanflitti di competenze nell’ambito
del Settore di competenza,;

x) nel definire, previo accordo obbligatorio con ilgéetario Comunale, sulla base delle
previsioni contrattuali e delle norme applicativdotiate dall'Ente, il trattamento
economico accessorio spettante al personale assegin8ettore di competenza, fatte
salve eventuali competenze di altri soggetti/orgdeli’Ente in materia; in caso di
disaccordo fra Segretario Comunale e Responsalfiettbre prevale la definizione del
trattamento economico accessorio stabilita dal&@ago Comunale;

y) nell'adozione, previo accordo obbligatorio con gggetario Comunale, degli atti di
gestione del personale assegnato, ivi compresailita del personale all'interno del
Settore di competenza; in caso di disaccordo foaebario Comunale e Responsabile di
Settore prevale la definizione della gestionepgesonale stabilita e, conseguentemente
adottata, dal Segretario Comunale;

z) nella responsabilita del trattamento dei dati pemboai sensi delle disposizioni
legislative e i regolamenti vigenti in materia;

aa) nell'esercizio della funzione di “datore di lavorai’fini della normativa in tema di tutela
della salute e di sicurezza sul luogo di lavoro;

bb) nel esecuzione di tutti i compiti, compresa l'aidoe di atti che impegnano I'Ente verso
I'esterno, che la legge o lo statuto espressanmenteiservino ad altri organi.

Art. 17
Modalita di espletamento delle competenze -

| Responsabili di Settore devono tendere nelleetise azioni al conseguimento degli
obiettivi individuati dall’'organo politico persegodo livelli ottimali di efficacia ed efficienza,
nel rispetto dei principi e criteri informatori dlefdinamento dell’ente locale.

Ai Responsabili di Settore compete il potere-dovéreampulso in relazione agli atti di
indirizzo ed alle direttive dell'organo politic@eno direttamente responsabili del’'andamento
degli uffici cui sono preposti e della gestioneleleaisorse economiche, di personale e
strumentali ad essi assegnate.
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Art. 18
Posizioni di Elevata Qualificazione

Nella struttura organizzativa del Comune sono iildiste particolari posizioni di lavoro
definite “Posizioni di Elevata Qualificazione” aensi del C.C.N.L. 16.11.2022 e dei
successivi CC.CC.NN.LL. del Comparto Funzioni Uoca

| dipendenti appartenenti all’Area dei “Funzionaridell’Elevata Qualificazione” possono
essere assegnati a posizioni di lavoro costitu@usizione di Elevata Qualificazione”, ai
sensi del C.C.N.L. 16.11.2022 e dei successivi GTONN.LL. del Comparto Funzioni
Locali, assumendone la responsabilita direttaaliptto e di risultato.

Gli incarichi di “Elevata Qualificazione” sono camiti dai Dirigenti. Sino all’attuazione della
struttura organizzativa articolata sulla base détke dirigenziali di cui agli articoli 4 e 5 del
presente Regolamento, il conferimento dell'incariio “Elevata Qualificazione” é di
competenza del Sindaco. Qualora le posizioni dradi cui al comma 1 coincidano con la
responsabilita di un Settore, i dipendenti incdriaasumono la definizione di “Responsabili
di Settore”.

La valutazione dei Responsabili di Settore titodil'incarico di “Elevata Qualificazione”

e disciplinata dalla Sezione Il del presente Ragelao.

Ai dipendenti di cui al comma 2 é attribuito unttaanento economico accessorio composto
dalla retribuzione di posizione e di risultato, in@gporti previsti dai vigenti C.C.N.L. del
Comparto Funzioni Locali ed assorbente le competatxessorie indicate dai medesimi
CC.CC.NN.LL. del Comparto Funzioni Locali.

L’orario di lavoro dei dipendenti di cui al comman®n puo essere inferiore a 36 ore
settimanali da calcolarsi su base annua e, pertaasb sono esclusi dalla concessione della
trasformazione del rapporto di lavoro da tempo piampart-time. Ai medesimi dipendenti si
applicano tutte le categorie di permessi in essdecforme di riduzione dell’orario previste
per legge o per CCNL ad esclusione del part-tirdel@ecupero dell’orario straordinario.

| dipendenti di cui al presente articolo sono @dsszione dell Amministrazione, oltre I'orario
di obbligo — giornaliero, settimanale, mensile ethiale - per le esigenze connesse alla
funzione affidata. Gli stessi sono pertanto teadtiosservare una tipologia di orario flessibile
che preveda su base mensile, un monte oraridliymbche non puo in alcun caso essere
inferiore ad un minimo di 144 ore mensili e spk@dunzionali fasce di orario d’obbligo, al
cui interno, il dipendente gestisce la propriesenza in servizio in relazione alla funzione
esercitata ed ai risultati da ottenersi. Nel mangemensile minimo confluisce I'intero l'orario
lavorativo comunque effettuato dal dipendente.

Art. 19
Incarichi di Responsabile di Settore “ad interim”. Sostituzione del Responsabile

La responsabilita di Settore, in caso di vacaneh mbsto relativo alla posizione di
responsabilita di un Settore € assegnata “ad intemediante apposito provvedimento del
Sindaco, ad altro personale con incarico di Resgmlesdi Settore o al Segretario Comunale.
La responsabilita di Settore, in caso di assetem@poranea del responsabile di Settore
titolare, € assegnata ad altro personale Respdmsiibbettore incaricato di posizione di
Elevata Qualificazione (C.C.N.L. 16.11.2022 e sssig) 0 al Segretario Comunale, con
l'osservanza delle condizioni e modalita previsa#adnormativa vigente in materia e dal
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presente regolamento. L'assegnazione temporankearéghonsabilita di Settore “ad interim”

di cui al presente articolo e disposta mediantesipp provvedimento del Sindaco.

Qualora non sia possibile procedere all'incaricd ffgterim” di cui al precedente comma 1,

né sia stato stipulato apposito contratto a tempterchinato a norma del presente
Regolamento, le funzioni di Responsabile di Setsor®o attribuite dal Sindaco al Segretario
Comunale, salva I'applicazione dell'art. 53, com23adella legge 23 dicembre 2000 n. 388,
come modificato dal comma 4 dell’art. 29 della le@8 dicembre 2001 n. 448.

Art. 20
Responsabilita dirigenziale

| Responsabili di Settore sono responsabili inegalusiva dell'attivita amministrativa, della
gestione e dei relativi risultati.
Sono responsabili in particolare:
a) del mancato raggiungimento degli obiettivi assegmatero dell'inosservanza delle
direttive imputabili al Responsabile di Settoresste che pud comportare, in maniera
graduata secondo la gravita, I'impossibilita dinoro dello stesso incarico, la revoca
dell’incarico ovvero il recesso dal rapporto di lavoro;
b) della correttezza tecnico-amministrativa degli &ttdei procedimenti proposti ed
assunti;
c) della colpevole omessa vigilanza sul rispetto, adepdelle risorse umane assegnate,
degli standard qualitativi e quantitativi fissaélllAmministrazione;
d) dell'inosservanza delle disposizioni stabilite @atl 18, commi 6 e 7 del presente
Regolamento;
e) della mancata individuazione delle eccedenze dautiipersonale, valutabile ai fini
della responsabilita per danno erariale.
| Responsabili di Settore sono inoltre responsdeilmancato avvio o della decadenza, senza
giustificato motivo, di un provvedimento disciplhea nei confronti dei dipendenti,
comportamento che si configura come una specifiotesi di responsabilita disciplinare nei
confronti del Responsabile di Settore medesimo.
Eventuali mancanze a norma del presente articai@mweo opportunamente valutate ai fini
dell’erogazione della retribuzione di risultato.

Art. 21
Incarichi dirigenziali a tempo determinato a persmale esterno

L’Amministrazione puo attribuire, sulla base di mar dello Statuto, incarichi dirigenziali,
ivi compresi quelli di funzionari appartenenti’Aatea dei Funzionari di cui al vigente
C.C.N.L. del Comparto Funzioni Locali, al di fuariallinterno della dotazione organica, a
soggetti esterni con contratti a tempo determini@ioni restando i requisiti richiesti per la
qualifica da ricoprire ed eventuali ulteriori sgdegirequisiti previsti all'interno di ogni
singolo avviso di selezione.

Il numero di posizioni coperte con tali tipi di ¢oatto non puo eccedere i limiti quantitativi
di legge sul totale della dotazione organica dedBa dei Funzioni e dell’Elevata
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Qualificazione, previsti per le due distinte tipgi® di incarico (al di fuori o all'interno della
dotazione organica).

Ai fini del computo dei limiti quantitativi di leggprevisti dal precedente comma, la dotazione
organica deve essere considerata costituita thetdelle posizioni di Responsabilita dei
Settori previsti dall’Organigramma comunale

| contratti dirigenziali e quelli di funzionari apgenenti all’Area dei Funzionari di cui al
vigente C.C.N.L. del Comparto Funzioni Locali, e determinato, di durata non eccedente
il mandato elettivo del Sindaco, devono prevederealse e le modalita di eventuale revoca
anticipata dell’incarico in analogia a quanto ps¢éwidal precedente articolo.

Il trattamento economico, equivalente a quello tevdai vigenti contratti collettivi
nazionali per il personale, dirigenti e/o funziandell'area delle funzioni locali, puo essere
integrato da un'indennita ad personam commisulatagecifica qualificazione professionale
e culturale posseduta nonché alla limitata duratéiitarico ed all’entita dei compensi
mediamente corrisposti per posizioni analoghe etbse privato.

Gli incarichi oggetto de presente articolo sonorikaiiti dal Sindaco con apposito
provvedimento. L'incarico non puo avere durata deoge il mandato elettivo del Sindaco.

| contratti a tempo determinato oggetto del preseatticolo sono sottoscritti per
I’Amministrazione dal Segretario Comunale.

Per tutta la durata del rapporto di lavoro son@sestai dirigenti con contratto a tempo
determinato le disposizioni concernenti le incoriiplit, le valutazioni e le responsabilita
previste per i dirigenti e/o funzionari con conioed tempo indeterminato.

Qualora, da altra amministrazione, fossero atttitauidipendenti del Comune incarichi da
dirigente con contratti a termine, gli stessi digeenti, per la durata di tali incarichi, sono
collocati in aspettativa senza assegni con ricanasto dell'anzianita di servizio.

Art. 22

Incarichi dirigenziali a dipendenti del’Ente da parte di altre Pubbliche Amministrazioni

1.

Nel caso in cui ad un dipendente del Comune vemydedto, con contratto a tempo
determinato, da altra pubblica amministrazione, incarico dirigenziale, il dipendente
medesimo, a domanda, e collocato in aspettativaasessegni con riconoscimento
dell'anzianita di servizio. L’'amministrazione, ialazione a motivate esigenze organizzative,
si riserva di stabilire una durata massima al jgleridi aspettativa.

Nel periodo di aspettativa 'amministrazione conmlangotra provvedere alla copertura del
posto resosi disponibile con stipula di contrait@doro a tempo determinato, fermi restando
i requisiti richiesti dal posto da coprire e le rabi previste dal presente Regolamento e dai
suoi allegati.

Il posto ricoperto dal dipendente incaricato e reanto disponibile affinché, al termine, per
gualsiasi causa, dell'incarico dirigenziale, I'iréssato rientri in servizio e venga ricollocato
nella posizione in precedenza ricoperta.

L’Amministrazione dispone il rientro in serviziouglora lo stesso dipendente ne faccia
richiesta, entro 30 giorni dalla cessazione deboaip a tempo determinato stipulato ai sensi
del precedente comma 2 o comunque dalla datspodibilita del posto in organico.
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Art. 23
Valutazione dei Responsabili di Settore - Responsgita

La valutazione dei Responsabili di Settore, ivi poasi quelli assunti a tempo determinato,
e disciplinata dalla Sezione Il del presente Regel#to. La valutazione dei risultati
dell'attivita dei Responsabili di Settore spettilacleo di Valutazione.

2. | Responsabili di Settore, ivi compresi quelliagsa tempo determinato, sono responsabili
del risultato dell'attivita svolta dalle struttuake quali sono preposti, della realizzazione dei
programmi e dei progetti loro affidati, della gesi del personale e delle risorse finanziarie
e strumentali loro affidate e degli adempimenteasi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti
comunali. Sono soggetti alla responsabilita percde, amministrativo-contabile.

TITOLO IV
ATTI E PROCEDURE

Art. 24
Competenze

1. Le competenze in materia di struttura organizzatied Ente sono definite dal Titolo II,
Sezione | del presente Regolamento.

2. Spettano alla Giunta Comunale 'emanazione dei Regenti in materia di personale ai sensi
dell’art. 48 del D. Lgs. n. 267/2000.

3. Relativamente alle competenze in materia di istitatmativi e contrattuali, sia giuridici che
economici, applicabili ai Responsabili di Settadeakrestante personale dipendente, spettano
al Segretario Comunale:

a. il compimento degli atti di amministrazione e g@sé¢ del personale non riservati ai
Responsabili di Settore o ad altri soggetti daflgge, dallo Statuto, dal presente
Regolamento e dai CC.CC.NN.LL. del Comparto FunZiocali;

b. I'emanazione delle disposizioni applicative artatel e dettagliate su ciascuno degli
aspetti normativi e contrattuali che regolano gmpore i rapporti di lavoro;

c. I'emanazione di ciascun atto o provvedimento nogpli@sgamente dichiarato dalla
legge o dal Regolamento di competenza di organiasogiinati (Sindaco, Giunta e
Consiglio Comunale).

4. Tutti gli atti inerenti ai rapporti di lavoro norsgressamente attribuiti dal Regolamento a
soggetti diversi sono di competenza del Segre@oimunale, ai sensi di legge e dello Statuto
del Comune di Sanfront.
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Art. 25
Tipologia degli atti di organizzazione

Nell’'ambito dell’attivita di definizione e gestiorgella struttura organizzativa dell’ente, gli
atti di organizzazione sono adottati nell’ambitdl@eispettive competenze previste dalla
legge, dallo Statuto e dal presente Regolamersjpettivamente:

a) dal Sindaco (decreti e direttive)

b) dalla Giunta Comunale (deliberazioni e direftive

c) dal Segretario Comunale (determinazioni, diweftiordini di servizio e atti di

organizzazione)

d) dai Responsabili di Settore/Staff (determinagzicordini di servizio e atti di

organizzazione)
Le procedure di definizione delle proposte di dml#zione della Giunta, per quanto non
previsto da altre norme di legge, statutarie o leegentari, sono determinate dal Segretario
Comunale.

Art. 26
Il decreto sindacale

Il decreto sindacale € adottato dal Sindaco nebitmrdelle proprie competenze di carattere
organizzativo.

Il decreto sindacale € immediatamente esecutive) siversa prescrizione.

| decreti sindacali sono numerati cronologicamentenservati nell’apposito registro tenuto
presso il Servizio segreteria comunale.

Art. 27
Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione di competenza dellan@ Comunale sono predisposte dal
Responsabile di Settore/Staff, secondo le diretévgli indirizzi dei membri dell'organo
collegiale.

Sulla proposta di deliberazione vanno acquisitaiiepi di regolarita tecnica e di regolarita
contabile.

Alle proposte di deliberazione del Consiglio Conlensi applica la medesima procedura
prevista per gli atti della Giunta Comunale.

Art. 28
La direttiva

La direttiva e I'atto con il quale il Sindaco, lduGta Comunale o il Segretario Comunale
orientano I'attivita di elaborazione e di gestigmeprie dei Responsabili di Settore/Staff per
gli obiettivi non altrimenti individuati nel Piandella Performance/Piano Esecutivo di
Gestione o in altri atti di valenza programmatica.
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Art. 29
Le Determinazioni

Le determinazioni sono atti di competenza del &gio Comunale e dei Responsabili di
Settore/Staff, salva I'applicazione dell’art. 5&mma 23 della legge 23 dicembre 2000 n.
388, come modificato dal comma 4 dell’art. 29 dédigge 28 dicembre 2001 n. 448.

La proposta di determinazione e predisposta dapdétesmbile di Settore/Staff, anche
avvalendosi della collaborazione di altri dipendent

La determinazione & assunta dal Segretario Comend#e Responsabile di Settore/Staff o
da chi ne fa le veci, salva I'applicazione dell'&3, comma 23 della legge 23 dicembre 2000
n. 388, come madificato dal comma 4 dell’art. 28adiegge 28 dicembre 2001 n. 448.

Le determinazioni sono numerate progressivamentegre anno solare.

La determinazione avente ad oggetto assunzionmmigno di spesa una volta adottata e
trasmessa al Responsabile del Settore Finanzeiol'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria.

La determinazione di assunzione di impegno di s@espiisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma 5; se noplicante assunzione di spesa dalla data di
adozione.

Art. 30
L’atto di organizzazione

Nelllambito delle competenze che rientrano nellfes@o del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione detrponale, per le materie non altrimenti
assoggettate alla disciplina di legge, di Statutlb Regolamento, il Segretario Comunale o i
Responsabili di Settore/Staff nei limiti delle qoatenze assegnate a questi ultimi dal presente
Regolamento, propri atti di organizzazione a nodelaD. Lgs. n. 165/2001.

Gli atti di organizzazione hanno natura privatete; pertanto, vengono adottati seguendo i
canoni ed i principi del codice civile, delle leggimateria di lavoro subordinato e dei contratti
collettivi nazionali di lavoro.

Art. 31
L'ordine di servizio

Nelllambito delle competenze di carattere organigzpgoreviste dalla legge, dallo Statuto e
dal presente Regolamento, il Segretario Comur@mldiesponsabili di Settore/Staff nei limiti
delle competenze assegnate a questi ultimi da¢ptefRegolamento, adottano propri “ordini
di servizio”.

Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguemtrme procedurali di adozione:

a) l'ordine di servizio viene sottoscritto dal Segmed Comunale, o dai Responsabili di
Settore/Staff, nei limiti delle competenze assegratquesti ultimi dal presente
Regolamento;

b) l'ordine di servizio viene numerato e datato e @torta conoscenza del personale
interessato attraverso i mezzi ritenuti piu idonei;
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c) copia dell’ordine di servizio € inviata di norma $érvizio Personale ed agli altri
servizi interessati.

Art. 32
Poteri surrogatori — Sostituzione

1. Incaso diinerzia o inadempimento del Responsdbibettore/Staff competente, il Segretario
Comunale, puo diffidarlo ad adempiere, assegnandoglongruo termine, anche in relazione
all'urgenza dell’atto.

2. Decorso il termine assegnato il Segretario Comurnaié sostituirsi, motivando, al
Responsabile di Settore/Staff inadempiente quanésti ometta di provvedere in ordine ad
un determinato oggetto.

3. Il Sindaco esercita tale potere nei confronti degji@tario Comunale e degli uffici posti alle
sue dirette dipendenze.

Art. 33
Poteri surrogatori — Avocazione

1. Gili atti di competenza dei Responsabili di Sett&if non sono soggetti ad avocazione se
non per particolari motivi di necessita ed urgespecificatamente indicati nel provvedimento
di avocazione.
2. L'avocazione spetta al Segretario Comunale in appione dei principi del buon andamento
e dell’imparzialita del'azione amministrativa regiguenti casi eccezionali:
a) quando sia espressamente consentito dalla Legge
b) quando la competenza sia attribuita in modo gemea tutto il ramo
dell’lamministrazione organizzato in settori/seffici;
c) quando la mancata emanazione dell’atto puo ameetanno, anche solo potenziale
o pericolo di danno o, comunque, possa essereyglieggvole all’amministrazione
comunale.
3. Nell'atto adottato ai sensi del presente articadodata congrua e specifica motivazione in
ordine ai predetti presupposti.

TITOLO V
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

Art. 34
Orario di lavoro

1. Lorario di lavoro e funzionale agli orari di serio degli uffici e di apertura degli stessi

all'utenza, interna ed esterna, nonché, in genaie, esigenze organizzative, gestionali,
funzionali ed erogative del’Amministrazione Comiema
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L’orario di lavoro dei dipendenti € regolamentatilas base delle disposizioni normative e
contrattuali vigenti, in osservanza delle relazgindacali previste dai vigenti CC.CC.NN.LL.
del comprato Regioni — Enti Locali.

L'orario di lavoro dei Responsabili di Settore altresi regolamentato con il Decreto
Sindacale che ha disposto il relativo incarico dsponsabilita.

Competente a determinare I'orario di lavoro e iji®@eario Comunale, previa intesa con il
Sindaco.

Le determinazioni di cui al comma 2 sono assuntecoepiuto rispetto delle vigenti
disposizioni legislative, regolamentari e contralitucollettive ed in stretta osservanza dei
previsti moduli relazionali sindacali, da effettsiaal fine di assicurare la complessiva
razionalizzazione degli orari medesimi, nonché atlopo di salvaguardare la sussistenza di
apposite fasce di compresenza lavorativa, a garatedla necessaria interfunzionalita ed
interrelazionalita degli uffici comunali.

Art. 35
Sospensione e cessazione del rapporto di lavoro

La sospensione disciplinare o consensuale e laziese del rapporto di lavoro in essere con
'Ente avviene nei casi e nei modi previsti dakgde, dai vigenti CC.CC.NN.LL. e dalle
disposizioni applicative rese con proprio atto Sagretario Comunale e/o dal Responsabile
del Servizio Personale.

Gli atti relativi alla cessazione del rapporto dvdro sono di competenza del Segretario
Comunale e/o del Responsabile del Servizio Personal

Art. 36
Riassunzione

Il dipendente cessato dall’impiego per dimissioobpsu domanda documentata, essere
riassunto alle condizioni e nei limiti previsti alegge e dai vigenti CC.CC.NN.LL. del
comparto Funzioni Locali, con motivato provvedinedella Giunta Comunale.

Il dipendente riassunto deve essere collocato rallg professionale cui apparteneva al
momento della cessazione dal servizio, con decoardhanzianita nella qualifica dalla data
di esecutivita del provvedimento di riassunzione.

La riassunzione € comunque subordinata al possiessequisiti generali per 'assunzione,
escluso quello dell’eta, alla vacanza del postoace effettive esigenze di servizio
insindacabilmente valutate dal’Amministrazione eorale. Non puo aver luogo qualora |l
dipendente, sottoposto a visita medica, non sidtat® o non risulti idoneo alle mansioni
della qualifica.

Non puo inoltre aver luogo qualora siano trascargjue anni dalla data delle dimissioni.

Art. 37
Pagamento delle retribuzioni

| dipendenti ricevono, di norma, le somme loro devin dipendenza del rapporto di lavoro
tramite accreditamento diretto nel conto correiiecario o postale che essi stessi sono tenuti
ad indicare.

Ogni pagamento si intende effettuato “salvo confjoagrecupero”.
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Tenuto conto di quanto previsto al comma 2, ibpsro di somme dovute dal dipendente
allamministrazione comunale, a qualunque titoloene effettuato ratealmente senza
aggravio di rivalutazioni ed interessi, nei limitiassimi del quinto dello stipendio, non
rilevando, per i profili finanziario-contabili peui lo stesso recupero si rende obbligatorio, la
buona fede del percettore delle somme stesse.

SEZIONE |
SISTEMA DI VALUTAZIONE

TITOLO |
MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE
ORGANIZZATIVA ED INDIVIDUALE

CAPO |
PRINCIPI E DEFINIZIONI

Art. 38
Finalita

1. 1l Comune di Sanfront misura e valuta la perforngaoan riferimento alla Amministrazione
nel suo complesso, alle unita organizzative inscairticola e ai singoli dipendenti al fine di
migliorare la qualita dei servizi offerti nonché deescita delle competenze professionali
attraverso la valorizzazione del merito e I'erogaei dei premi per i risultati perseguiti dai
singoli e dalle unita organizzative.

Art. 39
Definizione di performance organizzativa

1. La performance organizzativa fa riferimento ai sguaspetti:
a) 'impatto dell'attuazione delle politiche attigasulla soddisfazione finale dei bisogni
della collettivita;
b) l'attuazione di piani e programmi, ovvero la ung&zione dell'effettivo grado di
attuazione dei medesimi, nel rispetto delle fagiee tempi previsti, degli standard
qualitativi e quantitativi definiti, del livello pwvisto di assorbimento delle risorse;
c) la rilevazione del grado di soddisfazione detibatari delle attivita e dei servizi anche
attraverso modalita interattive;
d) la modernizzazione e il miglioramento qualitatilell'organizzazione e delle
competenze professionali e la capacita di attuazibpiani e programmi;
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e) lo sviluppo qualitativo e quantitativo delleazioni con i cittadini, i soggetti interessati,
gli utenti e i destinatari dei servizi, anche at&i&0 lo sviluppo di forme di partecipazione
e collaborazione;

f) l'efficienza nell'impiego delle risorse, con pewolare riferimento al contenimento ed
alla riduzione dei costi, nonché all'ottimizzaziomei tempi dei procedimenti
amministrativi;

g) la qualita e la quantita delle prestazioni eséevizi erogati;

h) il raggiungimento degli obiettivi di promoziodelle pari opportunita.

Art. 40
Definizione di performance individuale

La misurazione e la valutazione della performanedividuale dei Responsabili di
Settore/Staff titolari di incarico di “Elevata Qufadazione” é collegata:
a) agli indicatori di performance relativi all’antbiorganizzativo di diretta responsabilita;
b) al raggiungimento di specifici obiettivi indiwdli;
c) alla qualita del contributo assicurato alla parfance generale della struttura, alle
competenze professionali e manageriali dimostrate;
d) alla capacita di valutazione dei propri collaiori, dimostrata tramite una
significativa differenziazione delle valutazioni.
La misurazione e la valutazione svolte dai pRasabili di Settore/Staff titolari di incarico di
“Elevata Qualificazione”, sulla performance indivale del personale assegnato ai servizi di
propria competenza, sono effettuate sulla bassisteima di misurazione e valutazione della
performance adottato dal Comune e collegate:
a) al raggiungimento di specifici obiettivi di g o individuali;
b) alla qualita del contributo assicurato alla perfance dell’'unita organizzativa di
appartenenza;
c) alle competenze dimostrate ed ai comportameotégsionali e organizzativi.

CAPO Il
SISTEMA DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

Art. 41
Soggetti

La funzione di misurazione e valutazione della @enfance é svolta:

- dal Nucleo di Valutazione di cui all’art. 42, ctialuta la performance di Ente, dei Settori,
dei Responsabili di Settore/Staff titolari di inca di “Elevata Qualificazione”;

- dai Responsabili di Settore/Staff titolari di camico di “Elevata Qualificazione”, che
valutano le performance individuali del personatgegnato ai servizi di cui sono responsabili.
La valutazione della performance da parte dei stiggiecui al comma 1 e effettuata sulla
base dei parametri e modelli di riferimento adottat Comune.
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Art. 42
Nucleo di Valutazione

1. Il Nucleo di Valutazione:

a) propone alla Giunta il sistema di valutaziondadperformance, elaborato con il
contributo del Segretario Comunale, e le sue eainwodifiche periodiche;

b) monitora il funzionamento complessivo del sisdenn valutazione, della trasparenza
ed integrita dei controlli interni ed elabora ustarzione annuale sullo stato dello stesso.
c) comunica tempestivamente le criticita riscomtia@tSindaco;

d) garantisce correttezza dei processi di misungzm valutazione nonché dell’'utilizzo
dei premi secondo quanto previsto dai contrattiettoéi nazionali, dal contratto
integrativo e dal presente regolamento, nel rispg#l principio di valorizzazione del
merito e della professionalita;

e) propone la valutazione annuale dei RespongilSiettore/Staff titolari di incarico di
“Elevata Qualificazione” e I'attribuzione ad essi ¢premi, secondo quanto stabilito dal
vigente sistema di valutazione;

f) esprime un parere sulla proposta di metodolpgiala graduazione delle posizioni di
“Elevata Qualificazione”;

g) supporta il Segretario Comunale nella graduazidelle posizioni di “Elevata
Qualificazione” effettuata sulla base della metod@ approvata dalla Giunta;

2. Per l'esercizio delle sue funzioni il Nucleo di Mazione pud avvalersi del supporto
dell'attivita di uno o piu Servizi interni del Come competenti nelle materie attinenti alle
proprie funzioni.

3. Il Nucleo di Valutazione € composto dal Segret&@mmunale e da n. 1 esperto esterno
all’Ente.

4. | componenti del Nucleo di Valutazione sono nomimil Sindaco, il quale, nell'atto di
nomina individua la durata in carica dell'organisrtioe non pud eccedere la durata del
mandato del Sindaco.

5. 1l Nucleo di Valutazione opera in posizione di awdmia e risponde esclusivamente al
Sindaco.

CAPO Il
CICLO DI GESTIONE DELLA PERFORMANCE

Art. 43
Fasi del ciclo di gestione della performance

1. Il ciclo di gestione della performance si svilugpanorma nelle seguenti fasi:
a) definizione e assegnazione degli obiettivi ¢ivetendono raggiungere, dei valori attesi
di risultato e dei rispettivi indicatori;
b) collegamento tra gli obiettivi e I'allocazionelle risorse;
C) monitoraggio in corso di esercizio e attivaziomeventuali interventi correttivi;
d) misurazione e valutazione della performancerorgativa e individuale;
e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo critérvalorizzazione del merito;
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1.

2.

Art. 44
Sistema integrato di pianificazione e controllo

La definizione e assegnazione degli obiettivi dietendono raggiungere, dei valori attesi di
risultato e dei rispettivi indicatori ed il colleg&nto tra gli obiettivi e I'allocazione delle
risorse si realizza attraverso i seguenti strunairgrogrammazione :
a) Le linee programmatiche di mandato approvate dak@tio Comunale all’inizio del
mandato amministrativo, che delineano i programgriogetti contenuti nel programma
elettorale del Sindaco con un orizzonte temporal@ndjue anni, sulla base dei quali si
sviluppano i documenti facenti parte del sistentegrato di pianificazione;
b) I Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, Documento Unico di
Programmazione ed il Bilancio annuale e pluriennalte individuano i programmi e
progetti assegnati ai centri di costo;
c) Il Piano della Performance/Piano Esecutivo di Gestj approvato annualmente dalla
Giunta, che contiene gli obiettivi e le risorseeggsti ai centri di costo ed individua le
schede di dettaglio dei singoli obiettivi assegaaiResponsabili dei Settori/Staff titolari
di incarico di Elevata Qualificazione.
Il Piano della Performance viene pubblicato sitd istituzionale dell’ente, nell’apposita
sezione dedicata alla trasparenza.

Art. 45
Monitoraggio e interventi correttivi

Il monitoraggio in corso di esercizio e realizzatlal Segretario Comunale, coadiuvato dal
Nucleo di Valutazione. A seguito di tali verificeeno proposti eventuali interventi correttivi
necessari per la effettiva realizzazione degli tibvie e delle linee di indirizzo
dellamministrazione e il regolare svolgimento dtivita amministrativa.

Art. 46
Misurazione e valutazione della performance

La misurazione e la valutazione della performaredekhte, dei Settori/Staff e dei titolari di
incarico di Elevata Qualificazione e effettuata 8icleo di Valutazione secondo quanto
previsto dal sistema di valutazione della perforogaapprovato dalla Giunta.

La valutazione individuale dei dipendenti eetiffata con cadenza annuale dal Segretario
Comunale in ordine ai Responsabili di Settore/Stablari di incarico di Elevata
Qualificazione e dai Responsabili di Settore/Stadfari di incarico di Elevata Qualificazione,
in ordine ai dipendenti assegnati ai servizi faceparte dei Settori individuati
nell’Organigramma del Comune, secondo quanto piewal sistema di valutazione della
performance approvato dalla Giunta.

Nella valutazione di performance individualenrsono considerati i periodi di congedo di
maternita, di paternita e parentale.
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Art. 47
Sistema premiante

1. Al fine di migliorare la performance individuale edganizzativa e valorizzare il merito,
'Ente introduce sistemi premianti selettivi seconldgiche meritocratiche e valorizza i
dipendenti che conseguono le migliori performantieaerso I'attribuzione selettiva di
riconoscimenti sia monetari che non monetari, eadiiera.

2. Il sistema premiante dell’'Ente € definito, secoridmbito di rispettiva competenza, dai
contratti collettivi integrativi e dalle normeg@amentari interne in materia.

Art. 48
Rendicontazione dei risultati

1. La rendicontazione dei risultati avviene attravefgoredazione di una relazione sulla
performance finalizzato alla presentazione deiltasuconseguiti agli organi di indirizzo
politico-amministrativo, anche in adempimento daqio previsto dalla legislazione vigente.

2. Costituiscono inoltre strumenti di rendicontazi@uettati dall’ente il Rendiconto al Bilancio
e i suoi allegati.

3. Larelazione sulla performance viene pubblicatosgol istituzionale dell’ente, nell’apposita
sezione di “Amministrazione Trasparente”.

TITOLO Il
PREMI E MERITO

CAPO |
CRITERI E MODALITA DI VALORIZZAZIONE DEL MERITO

Art. 49
Principi generali

1. 1l Comune di Sanfront promuove il merito ancheaatérso l'utilizzo di sistemi premianti
selettivi e valorizza i dipendenti che conseguoro niigliori performance attraverso
I'attribuzione selettiva di riconoscimenti sia mteme che non monetari sia di carriera.

2. La distribuzione di incentivi al personale del Caomawnon puo essere effettuata in maniera
indifferenziata o sulla base di automatismi.

Art. 50
Strumenti di incentivazione monetaria

1. Per premiare il merito, il Comune di Sanfront putiliazare i seguenti strumenti di
incentivazione monetaria:
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a) premi annuali individuali e/o collettivi da disuire sulla base dei risultati della

valutazione delle performance annuale;

b) progressioni economiche sulla base della regatdazione interna adottata dall’'Ente.
Gli incentivi del presente articolo sono assegualizzando le risorse disponibili a tal fine
destinate nellambito della contrattazione colettintegrativa.

Art. 51
Definizione annuale delle risorse

L’ammontare complessivo annuo delle risorse pemee sono individuate nel rispetto di
qguanto previsto dai CC.CC.NN.LL. e sono destindte waarie tipologie di incentivo
nell’ambito della contrattazione collettiva intetiva.

Nel rispetto dei vincoli di bilancio e di quantoepisto dai CC.CC.NN.LL. e dai Contratti
Collettivi Decentrati Integrativi del Comune , PAministrazione puo definire eventuali
risorse decentrate aggiuntive finalizzate all'intbeazione di particolari obiettivi di sviluppo
relativi all’attivazione di nuovi servizi o di pateiamento quali-quantitativo di quelli esistenti.
Le risorse integrative destinate all'incentivazigmevedono quindi una combinazione di
premi da destinare in modo differenziato ai meotesu obiettivi di ente o di struttura, e di
premi da destinare ad obiettivi ad elevato valtraegico da assegnare solo al personale che
partecipa a quegli specifici obiettivi.
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1.

2.

SEZIONE Il
ACCESSO AGLI IMPIEGHI

TITOLO |
NORME GENERALI DI ACCESSO ALL'IMPIEGO

Art. 52
Modalita di accesso

L’assunzione agli impieghi presso I'Ente aveiemelle forme previste dalla legge ed in
particolare:

a) per concorso pubblico per esami, per titoli, fiiefi ed esami, per corso-concorso o
per selezione mediante lo svolgimento di prove evolll’accertamento della
professionalita richiesta dal profilo professiondieppartenenza, avvalendosi anche di
sistemi automatizzati;

b) mediante selezione pubblica degli iscritti ndilée di collocamento per la copertura
dei posti vacanti rientranti nellArea degli Openatdel C.C.N.L. 16.11.2022 (ex
categoria A del C.C.N.L. 31.3.1999) che siano issgsso del titolo di studio richiesto
dalla normativa vigente al momento della pubblicagidell’offerta di lavoro;

C) assunzione obbligatoria con chiamata numeriagli dscritti alle apposite liste
costituite dagli appartenenti alle “categorie pttefe o mediante stipulazione di
convenzione finalizzata alla chiamata nominativiasemsi delle disposizioni di legge
vigenti in materia;

d) tramite mobilita esterna nei termini di seguitdicati:

» la mobilita esterna mediante trasferimento tra erinalizzata alla razionalizzazione
dell'impiego del personale in modo da raggiung&timmizzazione delle risorse umane
nell’'ottica del piu efficace funzionamento dei sere all’accelerazione delle procedure
per la copertura dei posti vacanti

* la mobilita si esercita dall’esterno con persormaleveniente da altri enti inquadrato
nell’ambito della stessa Area di quella da ricaperpari profilo professionale e non puo
determinare in nessun caso l'inquadramento in Augeriori;

* la mobilita avviene sia tra gli enti del Compartedtoni-Autonomie Locali, sia fra
Enti di Comparti diversi.

I Comune potra altresi procedere alla copertlga posti vacanti attingendo i relativi
nominativi da graduatorie, secondo I'ordine progias approvate da altri enti del medesimo
comparto, purché vi sia preventivamente:

a) la stipulazione di apposita convenzione fra & @upiu enti interessati all’'utilizzo
comune della graduatoria, stipulata anteriormemifencizione del concorso cui si
riferisce;

b) il consenso scritto del legale rappresentantéedt® la cui graduatoria si intende
utilizzare nell’ambito dei limiti temporali di valita;

c) la disponibilita del candidato ad assumere ggrvipresso una pubblica
amministrazione diversa da quella presso cui lettatto le prove concorsuali.
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3.

L’attivazione della procedura di cui al preagiecomma 2 dovra essere individuata di volta
in volta dal Segretario Comunale del Comune nelitindelle sue prerogative gestionali e
formalizzata in un apposito provvedimento.

Con le medesime procedure e modalita di cabaima 1 del presente articolo é reclutato il
personale a tempo parziale.

Non sono considerati utili agli effetti dellaanita minima di servizio richiesta per
I'ammissione alle procedure previste dal preseeggoRmento i periodi di attivita lavorativa
senza corresponsione di retribuzione.

Art. 53
Riserva al personale interno

Ai sensi dell’'art. 24 del D. Lgs. 150/2009 e dell’&62, comma 1-bis del D.lgs 165/2001,
I’Amministrazione, nel contesto del provvedimentopdogrammazione delle assunzioni,
ferme restando I'esistenza di posti disponibildotazione organica, individua la percentuale
di riserva, non superiore al 50%, a favore del geate di ruolo dipendente del Comune di
Sanfront, da applicare al concorso.

L’attribuzione dei posti riservati al personaleeimto € finalizzata a riconoscere e valorizzare
le competenze professionali sviluppate dai dipetidenrelazione alle specifiche esigenze
dellAmministrazione.

Alla riserva dei posti puo accedere il personaleudio che, alla data di scadenza del termine
stabilito nel bando di concorso per la presentazidella domanda di ammissione, sia in
possesso del titolo di studio previsto con I'acoasfal’esterno ai posti anzidetti.

Art. 54
Preferenze e precedenze

Nei concorsi pubblici si osservano le prefeesaprecedenze previste dalla legge in favore di
particolari categorie di cittadini.

Art. 55
Copertura dei posti

Ferme restando le riserve di legge, si conardeposti disponibili sia quelli vacanti alla data
del bando di concorso, sia quelli che risulteraiatieentro il limite di validita della graduatoria

di merito e comunque gia previsti in dotazione arga.

La graduatoria del concorso € unica. |l peromaterno, esauriti i posti riservati, puo

ricoprire i posti non ricoperti dagli esterni.

| posti riservati al personale interno, ove Mo integralmente coperti, vengono coperti
dagli esterni.

Nel bando di promulgazione del concorso I'Amistiazione indica soltanto il numero dei

posti disponibili alla data del bando di concorsguello dei posti riservati al personale
interno, precisando che la graduatoria rimane afécper un termine di due anni, salvo
proroga su disposizioni legislative, dalla datalalsua approvazione (e comunque per il
termine stabilito dalla normativa vigente), perveatuale copertura di posti per i quali il
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concorso e stato bandito e che successivamenteented tale data - dovessero rendersi
disponibili nello stesso profilo professionale tdagccezione per i posti istituiti o trasformati
successivamente all'indizione del concorso medesiihbando puo prevedere I'utilizzo della

graduatoria anche per eventuali assunzioni a teteyminato senza precludere per il ruolo
I'ordine della graduatoria

TITOLO Il
PROCEDIMENTO DI SELEZIONE

CAPO |
ADEMPIMENTI PRELIMINARI

Art. 56
Fasi

1. Il procedimento di selezione del personalestiwito dalle seguenti fasi:
a) indizione della procedura selettiva (concorso pbbéventualmente con riserva al
personale interno, corso-concorso pubblico, comconsco);

b) approvazione del bando e pubblicazione;

c) presentazione delle domande di ammissione;

d) ammissione dei candidati;

e) nomina della commissione esaminatrice ed adempiroenhessi;
f) eventuale preselezione;

g) valutazione dei titoli, nel caso di concorso pdolitio per titoli ed esami, ed
assegnazione dei relativi punteggi prima dell’e¢ffezione delle prove orali

h) preparazione ed espletamento delle prove;
i) correzione delle prove;

j) approvazione della graduatoria e proclamazionideitori.

Art. 57
Indizione

1. L’indizione é I'atto iniziale del procedimendoselezione. Esso manifesta la volonta dellEnte

di attivare una determinata procedura concorsudiaeadi ricoprire una o piu posizioni di
lavoro nel rispetto della programmazione trienrhlassunzione.
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2.

1.

Il procedimento di selezione e indetto con wheteazione del Responsabile del Servizio
Personale.

L’Ente puo procedere, in corso di svolgimengb concorso e fino allapprovazione della
graduatoria, all'aumento dei posti da conferirel’@apliamento deriva da un potenziamento
d’'organico dovra essere preceduto da una modiboazidel programma triennale di
assunzione.

Si considerano posti disponibili quelli chdaalata di adozione della determinazione che
approva il bando di concorso, risultano effettivateevacanti, quelli che si renderanno
vacanti nei dodici mesi successivi per cessaziahservizio per raggiunti limiti di eta, quelli
per i quali nello stesso arco di tempo siano sdbttati, anche con scadenza differita,
determinazioni di presa d’atto della cessazionesdalizio per qualsiasi causa nonché quelli
per i quali sussista altra causa certa o sicuramprevedibile di vacanza, compresi il
trasferimento ad altro profilo professionale etliazione dei processi di mobilita interna ed
esterna.

Art. 58
Requisiti generali

Possono accedere agli impieghi i soggetti sspsso dei seguenti requisiti generali relativi
a

a) cittadinanza italiana di Stati appartenenti alla Unione Europea o #sgsso dei requisiti
previsti dall’'art. 38, commi 1, 2 e 3 bis, del @.1§65/2001. [cittadini di Paesi terzi (extra
Unione Europea) sono ammessi a partecipare sesgepso di uno dei seguenti requisiti:
- che siano familiari di cittadini comunitari ediiari del diritto di soggiorno o del diritto
di soggiorno permanente (ai sensi dell’art. 38, mani, del d.Igs 165/2001);
- che siano titolari del permesso di soggiorno W goggiornanti di lungo periodo o
dello status di rifugiato ovvero dello status ditezione sussidiaria (ai sensi dell’art. 38,
comma 3 bis, del d.lgs 165/2001).
| cittadini dell’'Unione Europea o extracomunitaonee sopra indicati, ai fini dell’accesso
al concorso, devono inoltre possedere, oltre ait@tjuisiti previsti per i cittadini italiani
(fatta eccezione della titolarita della cittadinanaliana), i seguenti ulteriori requisiti:
- adeguata conoscenza della lingua italiana padataritta, ai sensi dell'art. 3 del
D.P.C.M. 7 febbraio 1994 n. 174 (detta conosceama®ggetto di accertamento nel corso
della prova orale del concorso);
- il godimento dei diritti civili e politici neglbtati di appartenenza o di provenienza;
b) idoneita psico-fisica all'impiego: 'Amministrame sottoporra a visita medica di
controllo i vincitori della selezione, in base allamativa vigente, e secondo le procedure
previste dalla normativa per il diritto al lavoreidiisabili;
c) il godimento dei diritti civili e politici: norpossono accedere all'impiego coloro che
non godono dei diritti civili e politici;
d) dispensa, destituzione dal servizio e licenzraoienon possono accedere all'impiego
coloro che siano stati destituiti o dispensati 'ohafliego, presso una pubblica
amministrazione, o0 siano stati licenziati per pesite insufficiente rendimento, o a
seguito dell’accertamento che l'impiego venne cgoge mediante la produzione di
documenti falsi e comunque con mezzi fraudolenti;
e) condanne penali: salvo i casi, stabiliti dadlgde, per alcune tipologie di reati che
escludono I'ammissibilita all'impiego, il Comune siserva di valutare, a proprio
insindacabile giudizio, I'ammissibilita allimpiegai coloro che abbiano riportato
condanna penale irrevocabile alla luce del titodd mato, dell’attualita, o meno, del
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comportamento negativo in relazione alle mansiatiadposizione di lavoro messa a
CONCOrso;
f) titolo di studio: il titolo di studio e requisitsostanziale per 'ammissione alle selezioni;
la tipologia € variabile a seconda della categerfsizione economica cui afferisce |l
concorso nonché della specificita delle funzionsdalgere.
L’equiparazione del titolo di studio € effettuatdla base delle disposizioni di cui all’art.
38, comma 3, del d.Igs. 30 marzo 2001, n. 165 s(antal fine e richiesta la dichiarazione
di equivalenza ai sensi della normativa vigentemateria oppure la dichiarazione
dell'avvio della richiesta di equivalenza del taali studio posseduto al titolo di studio
richiesto dal bando con la procedura di cui all’da&, comma 3 del d.lgs. 165/2001 sopra
citato. | candidati che presentano domanda di asoimento del titolo di ammissione al
CONCOrso SON0 ammessi con riserva).
g) eta: il limite minimo non puo essere inferiodkanni 18; il limite massimo non puo
essere superiore all’eta prevista dalle norme Vigesn il collocamento a riposo.
| titoli di studio richiesti saranno indicativblta in volta dal bando di concorso, in riferinte
all’Area contrattuale di inquadramento ed al pmfitofessionale del posto messo a concorso,
fatti salvi i titoli di studio inderogabilmente hesti da norme di legge per particolari profili
professionali.
Per 'ammissione a particolari profili profemsali dell’Area di inquadramento il bando puo
prescrivere ulteriori requisiti, in aggiunta a duieldicati nel presente articolo.
Il difetto dei requisiti prescritti dal bandoroporta da parte dell’Amministrazione il diniego
alla sottoscrizione del contratto individuale dideo con il vincitore della selezione.

Art. 59
Bando di concorso

Il bando contiene, di norma, le seguenti inzimai:
a) il numero, I’Area di inquadramento, il profilogiessionale dei posti messi a concorso,
con il relativo trattamento economico;
b) 'eventuale percentuale o numero dei posti viasral personale in servizio presso
I'Ente, in conformita alle normative vigenti e ilmero o le percentuali dei posti riservati
a favore di determinate categorie nel rispettoedetindizioni, modalita e limiti previsti
dalle vigenti leggi;
C) i requisiti soggettivi generali e particolaghiesti per 'ammissione al concorso;
d) il termine di scadenza e le modalita di presgatee delle domande;
e) le dichiarazioni da farsi nella domanda a celéiaspirante;
f) i documenti ed i titoli da allegarsi alla domand
g) 'ammontare della tassa da corrispondere pepaldecipazione al concorso e le
modalita di versamento;
h) la dichiarazione relativa al rispetto delle nermi cui alla Legge 68/1999 e la
specificazione dei posti riservati a favore delieegorie di cui alla predetta legge;
i) i titoli valutabili ed il punteggio massimo agdtessi attribuibili singolarmente e per
categorie di titoli;
j) 'awviso per la determinazione del diario e kde delle prove scritte ed orali ed
eventualmente pratiche; nel caso in cui questi efgihmon siano ancora stati decisi,
occorrera indicare nel bando le modalita di comazimne dei citati elementi;
k) le materie oggetto delle prove scritte ed orali;
) il contenuto delle prove pratiche;
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m) il numero, la tipologia e la struttura delle yeopreviste, le eventuali competenze
oggetto di verifica, i punteggi attribuibili edplunteggio e/o votazione minimi richiesti
per 'ammissione a eventuali successive fasi cauadr ed alla prova orale, e per |l
conseguimento dell'idoneita;
n) i titoli che danno luogo a precedenza od a peetea, a parita di punteggio, strettamente
pertinenti ai posti banditi, i termini e le modaliella loro presentazione;
0) la citazione della Legge 10/04/1991, n. 125reis.che garantisce pari opportunita tra
uomini e donne per l'accesso al lavoro, come ptewsiche dall’art. 57 del Decreto
Legislativo n. 165/2001;
p) la documentazione da produrre per la costitezoel rapporto di lavoro;
q) le misure per assicurare a tutti i soggetti cisabilita e con disturbi specifici
dell'apprendimento (DSA), nelle prove scritte, laspibilita di sostituire tali prove con
un colloquio orale o di utilizzare strumenti comgativi per le difficolta di lettura, di
scrittura e di calcolo, nonché di usufruire di unlpngamento dei tempi stabiliti per lo
svolgimento delle prove medesime, ai sensi dellartcomma 4-bis, del d.I 80/2021,
convertito, con modificazioni, dalla legge 6.8.202113.
r) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utdémendo altresi conto di quanto previsto
dalla Legge n. 241/1990 e dal D.Lgs. n. 196/208.3rei. (Codice in materia di protezione
dei dati personali), nel rispetto della disciplidal Regolamento Europeo 679/2016
(GDPR - General Data Protection Regulation).
Le prescrizioni contenute nel bando sono vitilper tutti coloro che sono chiamati ad
operare nella procedura concorsuale e non posss@oeevariate se non per provvedimento
dellorgano competente, assunta prima della chausiel concorso e con contestuale
differimento del termine di presentazione dell'tsta per un periodo di tempo pari a quello
gia trascorso dalla data di pubblicazione del bando

Art. 60
Domanda di ammissione al concorso

Nella domanda di ammissione al concorso i catdsono tenuti a dichiarare, sotto la loro
personale responsabilita, quanto richiesto dal baidoncorso.

| candidati che ricoprono posti di ruolo netfanico del personale del Comune debbono
dichiararlo e specificare se intendono avvalerBadeserva di posti, ove prevista nel bando.

| riservatari appartenenti alle categorie wtvdalla legge 12/03/1999, n. 68 e s.m.i., devono
dichiarare, pena 'esclusione, anche liscrizioeglnelenchi di cui alla legge medesima.

Chi partecipa contemporaneamente a piu conaodgitti da questo Comune e tenuto a
presentare tante domande quanti sono i corrispdinciamcorsi, unendo pero ad una sola di
esse i documenti richiesti e a ciascuna delle déireande un elenco sottoscritto dal candidato
in cui sono descritti specificatamente i documendisentati dall'aspirante, facendo espresso
riferimento al concorso per il quale € stata pregaria documentazione completa.
L'Amministrazione Comunale non assume alcuspamsabilita per il caso di dispersione di
comunicazioni, dipendente da inesatte indicaziehirecapito o della residenza da parte del
candidato o da mancata oppure tardiva comunicazi@heambiamento di recapito o di
residenza indicato nella domanda, né per eventisguidi postali o telematici o comunque
imputabili a fatto di terzi, al caso fortuito odaaza maggiore

L'Amministrazione Comunale pu0 disporre chaldenande di partecipazione al concorso
siano compilate su apposito modulo allegato al band
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Art. 61
Documenti da allegare alla domanda

| concorrenti dovranno allegare alla domandardmissione in originale o in fotocopia in
carta semplice:
a) il documento comprovante I'avvenuto pagamentia dessa di concorso;
b) tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agleffetti della loro valutazione per il concorso;
c) curriculum professionale regolarmente sottosgrit
d) un elenco in carta semplice dei documenti atiegila domanda di ammissione,
sottoscritto dagli interessati, nel caso di domaselaza modello apposito predisposto
dall’Ente.
Non sono soggetti allimposta di bollo le domaned i relativi documenti per la
partecipazione ai concorsi, ai sensi della Leggé&3988, n. 370.
Tutti i titoli indicati nel 1° comma del prederarticolo ad eccezione del documento attestante
il versamento della tassa di concorso, possonoreessertificati previa dichiarazione
sottoscritta dal concorrente senza necessita dupre ulteriori documenti.

Art. 62
Presentazione delle domande di ammissione

Le domande di ammissione alla procedura sedettevono essere presentate nei modi e nei
termini indicati nel bando di concorso. Si speeafiche in caso di inoperativita o
malfunzionamento del Portale unico del reclutaméiN®A) di cui all’art. 35-ter del d.Igs 30
marzo 2001 n. 165, le domande, redatte in cartgplémsm devono essere indirizzate e
presentate direttamente all’'Ufficio protocollo,rasmesse a mezzo raccomandata con avviso
di ricevimento, o tramite PEC personale del cartdidaon esclusione di qualsiasi altro mezzo,
allAmministrazione comunale entro il termine fissael bando. Qualora detto giorno sia un
sabato o un giorno festivo, il termine si intenderpgato alla stessa ora del primo giorno
lavorativo successivo utile. Entro il medesimo teendevono pervenire anche gli altri
documenti la cui presentazione e stabilita con ttsxea di obbligatorieta nel bando di
CONcorso.

Il termine per la presentazione delle domanperéntorio.

Nel caso di consegna diretta della domandaealgito Ufficio Protocollo fara fede la data
apposta dall'ufficio medesimo sulla domanda, cheoglo rilascera apposita ricevuta.

Nel caso di domanda spedita a mezzo racconmadatavviso di ricevimento, si considera
prodotta in tempo utile la domanda spedita entterihine perentorio stabilito nel bando. In
tal caso fara fede il timbro a data dell'Ufficiodeade della localita di partenza.

La domanda spedita a mezzo raccomandata n@npsasa in considerazione qualora
pervenga oltre il quinto giorno lavorativo successilla data di scadenza del termine stabilito
per la presentazione delle domande.

Per coloro che presentano la domanda a mezxusth elettronica certificata, salvo e diversa
successiva comunicazione, il recapito e quelldidditizzo pec di invio della domanda. Si
fa presente che eventuali variazioni di indirizoenno essere tempestivamente comunicate
e in caso contrario, il Comune e sollevato da gasilgesponsabilita se il destinatario e
irreperibile.
| candidati dovranno dichiarare sotto la prapersonale responsabilita, ai sensi degli artt. 46
e 47 del D.P.R. n. 445/2000, e successive modifezhentegrazioni, e consapevoli delle
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sanzioni penali previste dall’art. 76 dello steBsB.R. n. 445/2000 per le ipotesi di falsita in
atti e di dichiarazioni mendaci, il possesso dguirsiti prescritti dal bando. A tal proposito,
I’Amministrazione si riserva la facolta di proceded idonei controlli, anche a campione,
sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutivdate, rese dai candidati. Qualora dal controllo
emerga la non veridicita del contenuto delle diczeni, il candidato, oltre a rispondere ai
sensi dell’'art. 76 del D.P.R. n. 445/2000, e susiwesmodificazioni ed integrazioni, decade
dai benefici eventualmente conseguenti al provvedioratto emanato sulla base della
dichiarazione non veritiera.

La domanda, a pena di nullita e conseguente amamissione al concorso, deve essere
sottoscritta dal candidato.

In caso di dichiarazioni rese ai sensi dell’& del D.P.R. n. 445/2000 e successive
modificazioni ed integrazioni, il candidato dovieéndere la sottoscrizione in presenza del
dipendente addetto o con firma sul documento acegmgta da copia di un documento
d’identita del candidato medesimo.

Art. 63
Diffusione del bando di concorso

Il bando di concorso pubblico deve essere pediiol per almeno 30 giorni all'Albo Pretorio
del Comune e sul Portale unico del reclutamentd@ANdi cui all’art. 35-ter del d.lgs 30
marzo 2001 n. 165.

Con espresso provvedimento motivato il terndineui al precedente comma 1 puo essere
ridotto a non meno di 15 giorni.

E' facolta dellAmministrazione dare ulterigngbblicita al bando attraverso la pubblicazione
sul sito istituzionale del Comune e/o mediantesdtirme di divulgazione ritenute opportune,
in relazione alla natura ed importanza del concorso

Con riferimento alle prove pubbliche selettiger assunzioni con contratti a tempo
determinato e/o altre forme flessibili, di cui aépente regolamento, la pubblicazione dovra
avere idonea durata in relazione alle carattenstatella selezione indetta.

La pubblicazione delle procedure di reclutarmemel sito istituzionale del Comune e sul
Portale unico del reclutamento (INPA) esonera iinQae dall’obbligo di pubblicazione delle
selezioni pubbliche nella Gazzetta Ufficiale.

Art. 64
Riapertura del termine

L’Amministrazione puo stabilire di riaprire, pena sola volta, il termine fissato nel bando
per la presentazione delle domande allorché il mardelle domande presentate entro tale
termine appaia, a giudizio insindacabile dell Amisirazione, insufficiente ad assicurare un
esito soddisfacente del concorso.

L'atto di riapertura dei termini, di competerdsl Responsabile del Servizio Personale, é
pubblicato con le stesse modalita adottate pearitb.

Per i nuovi candidati tutti i requisiti richtedevono essere posseduti prima della scadenza dei
nuovi termini fissati dall'atto di riapertura.

Restano valide le domande presentate in prazagdeon facolta per i candidati di procedere,
entro il nuovo termine, alla integrazione della ioentazione.
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Art. 65
Proroga dei termini

E' in facolta dellAmministrazione prorogaretinpa della scadenza, il termine per la
presentazione delle domande.

L'atto, di competenza del Responsabile deliferWersonale, € pubblicato nei modi piu
opportuni ed efficaci.

Art. 66
Revoca del bando

E' in facolta del’Amministrazione procederegncatto del Responsabile del Servizio
Personale alla revoca del bando in qualsiasi mamdgitprocedimento di selezione.

L'atto deve essere comunicato a tutti i candidlae hanno gia presentato domanda di
partecipazione.

Art. 67
Modifica del bando

E' in facolta dellAmministrazione procederegncatto del Responsabile del Servizio
Personale, alla modifica del bando in qualsiasi exmdel procedimento di selezione.

La modifica € pubblicata con le stesse modadittate per il bando e deve essere comunicata
a tutti i candidati che hanno gia presentato doraahgartecipazione.

Art. 68
Ammissione ed esclusione dal concorso

L’Ufficio Personale procede alla verifica dellemande e dei relativi documenti per accertare
il possesso dei requisiti e I'osservanza delle izoom prescritte, per 'ammissione, dal bando
di concorso e dal presente Regolamento.
Ultimate dette operazioni, il Responsabile®ivizio Personale verifica:
a) il numero delle domande di ammissione complassante pervenute tramite il
Protocollo Generale e tramite il Portale unicorgelutamento (INPA);
b) il numero delle domande regolari ai fini delllamsione;
c) il numero e I'elenco nominativo dei candidatcle domande presentino imperfezioni
formali od omissioni non sostanziali e come tains suscettibili di essere regolarizzate;
d) il numero e l'elenco nominativo dei candidaticld domande non presentano gli
estremi di ammissibilita al concorso.
Successivamente il Responsabile del ServizisoRale pud ammettere a regolarizzare le
domande di cui alla precedente lettera c) entrdonene periodo di tempo, comunque non
superiore a 10 giorni.
Il candidato che entro il termine prefissatogln abbia provveduto alla regolarizzazione della
domanda é escluso dal concorso.
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5.

10.

11.

12.

In particolare non sono passibili di regolaaizibne e comportano, quindi, I'esclusione dal
CoNncorso:
a) domanda pervenuta oltre il termine massimo pitesc
b) 'omissione della sottoscrizione della domandpadtecipazione al concorso;
c) l'omissione o l'incompletezza delle dichiarazioglative alle generalita personali
qualora non desumibili dalla documentazione evémete prodotta o da altre
dichiarazioni rese.
d) il mancato versamento - entro i termini - dédigsa di concorso.
e) I'omessa od errata indicazione del concorssidntende partecipare;
f) l'invio della domanda tramite indirizzo di postlettronica certificata (pec) non
personale del candidato.
Non da luogo all’esclusione dal concorso néggstta a regolarizzazione e/o integrazioni la
mancata compilazione della domanda sull’appositdutmallegato al bando.
La regolarizzazione formale non € necessa@adpl il possesso del requisito non dichiarato
possa ritenersi implicitamente posseduto per dedezida altra dichiarazione o dalla
documentazione presentata.
I Responsabile del Servizio Personale con nmopleterminazione dichiara, poi,
'ammissibilita delle domande regolari (ivi compeeguelle regolarizzate) e I'esclusione di
guelle non regolari o non regolarizzate o, comunee ammissibili in quanto pervenute
oltre i termini di scadenza per la presentazionke demande.
L'esclusione dal concorso, debitamente motjwatme subito comunicata agli interessati a
mezzo raccomandata A.R. o0 via pec o altro mezzweido
In caso di obiettivi dubbi sui requisiti di anssione, sia nell’interesse del candidato, sia
nell'interesse generale al corretto svolgimentdedetove, I’Amministrazione potra disporre
lammissione con riserva. Lo scioglimento dellaens € subordinato alla verifica
dell’effettivo possesso dei requisiti richiesti.
L’Amministrazione potra altresi disporre I'anasione con riserva di tutti i candidati che
abbiano presentato domanda senza verificare |éadazioni in essa contenute.
Il mancato possesso dei requisiti prescrittbdado e dichiarati dal candidato nella domanda
di partecipazione alla selezione dara luogo alla stgpulazione del contratto individuale di
lavoro e produrra la modificazione della gradua@ia approvata.

Art. 69
Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorgali

Nei concorsi per titoli ed esami la valutaziates titoli deve essere effettuata prima della
correzione della prova orale, limitatamente ai @datilammessi alla medesima. Il risultato
della valutazione dei titoli deve essere reso aglointeressati prima dell’effettuazione della
prova orale.

| candidati hanno facolta di esercitare il ttridi accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi degli articoli 1 e 2 del Decrdel Presidente della Repubblica
12/04/2006, n. 184, con le modalita ivi previste@dcesso ai documenti avviene nel rispetto
di quanto sancito dalla legge 07/08/1990 n. 244lle disposizioni normative e regolamentari
vigenti.

Le procedure concorsuali devono concludersoesgti mesi dalla data di scadenza del relativo
bando o, se trattasi di concorsi per titoli, daflata della prima convocazione della
Commissione giudicatrice.
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Art. 70
Costituzione e composizione della Commissione Esamatrice

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi pabl@i nominata con determinazione del

Responsabile del Servizio Personale ed € compmstae descritto qui di seguito:
a) Segretario Comunale che assume la Presidenza.
In caso di vacanza, incompatibilita e/o qualsidfioaimpedimento del Segretario
Comunale, le funzioni di Presidente della Commissicaranno esercitate dal Vice
Segretario ovvero, su sua delega, da un Respoeshl3kttore.
b) due esperti di provata competenza, di cui almeno deve essere esterno
all’Amministrazione.

2. Gliespertiinterni ed esterni devono essegaadrati preferibilmente nell’Area dei Funzionari
delle Amministrazioni o comunque in categoria almeari a quella propria dei posti messi
a concorso.

3. Con il medesimo provvedimento il Responsabi® Servizio Personale pud nominare
componenti supplenti tanto per il Presidente qupata singoli componenti la Commissione.
| supplenti intervengono alle sedute della Comnarssinelle ipotesi di impedimento grave e
documentato degli effettivi.

4. Qualora non si sia provveduto alla nomina demiori supplenti, nel caso in cui un membro
della Commissione Esaminatrice sia impedito datleggvare ai lavori oppure per giustificati
motivi non possa piu assicurare la propria preseimzZaresidente della Commissione ne
dispone la sostituzione con proprio atto, individd@altra persona appartenente alla categoria
del membro impossibilitato e procedendo secondudealita descritte nei precedenti commi.

5. Le funzioni di segretario della Commissioneriisatrice vengono espletate da un dipendente
del Comune, scelto di norma fra i dipendenti defifg amministrativo.

6. | componenti chiamati a far parte della Comioiss Esaminatrice nonché il Segretario della
Commissione medesima, possono continuare nellioecaino al termine delle operazioni
concorsuali anche se, nel frattempo, vengono are$s speciali qualifiche o condizioni in
base alle quali lincarico stesso venne affidategvip adozione di provvedimento
confermativo da parte del Presidente della Comomssi

7. In caso di sostituzione "medio tempore" di ummnissario le operazioni di concorso gia
iniziate non debbono essere ripetute se il Commasabentrato acconsente e fa propri, dopo
averne preso cognizione, i criteri di massima Gisati e le decisioni in precedenza adottate.

8. Nel caso di impedimento temporaneo e/o impivdel Segretario della Commissione, le
sue funzioni sono assunte dal Presidente della Gssione o da altro membro da questi
designato. Ove I'impedimento non consenta al Sagoetlella Commissione di riprendere le
sue funzioni nelle sedute successive a quella irrisulti assente o dalla quale dovette
assentarsi e comunque prima dell’'ultima sedutaad€lbmmissione, il Presidente della
Commissione procede ad una nuova nomina del Segretbalizzante.

9. Aisensidellart. 35, comma 3, lettera e)di&ds. 30.3.202001 n. 165 (T.U. Pubblico Impiego)
non possono far parte delle Commissioni esaminatt@mponenti dell’organo di direzione
politica dellAmministrazione, coloro che ricopronoariche politiche o che siano
rappresentanti sindacali o designati dalle coneleni ed organizzazioni sindacali o dalle
associazioni professionali.

10. Almeno un terzo dei posti di componente delem@iissione esaminatrice, salva motivata
impossibilita, € riservato alle donne, in confoamdt’articolo 57 del sopra citato Decreto
Legislativo.
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11. Alla Commissione possono essere aggregati megdiunti per gli esami di lingua straniera
e per materie speciali.

12. Ai componenti esterni, a quelli interni ed efyetario della Commissione, purché non siano
dirigenti e/o titolari di incarichi di elevata qifedazione, delle Commissioni esaminatrici,
compete un’indennita nella misura fissata dal Resgbile del Servizio Personale dell'Ente
in misura non inferiore a quella di legge. In marezadel predetto provvedimento saranno
applicate le misure di legge. Oltre al compensmrésposto altresi il rimborso delle spese di
viaggio con le modalita di legge o dei contratfietivi di lavoro.

Art. 71
Ordine dei lavori della Commissione Esaminatrice

1. Lordine dei lavori della Commissione Esamii@rdeve seguire la seguente successione
cronologica:

a) verifica della regolarita della propria costitre ed accertamento dell'inesistenza di
casi di incompatibilita dei componenti; a tal fiilesegretario della Commissione
comunica alla stessa i nominativi dei candidati &ssn

b) esame degli atti del procedimento di seleziongresa d'atto della regolare
pubblicazione del bando a norma del presente Reguito;

c) predisposizione, convocazione e svolgimentoedadhtuale prova di preselezione a
norma del presente Regolamento, se non gia regitdhtzando;

d) determinazione delle date nelle quali saranfeitahte le prove di esame e della sede
in cui saranno tenute, se non gia indicate nel dand

e) eventuale individuazione e/o specificazione ageri per la valutazione dei titoli,
dell’eventuale esperienza professionale, incltisbli di servizio, e delle prove d'esame,
gualora non determinati dal bando o dal presengwRmento;

f) predisposizione ed effettuazione delle/a prov&tdtte incluse quelle a contenuto
pratico;

g) correzione e valutazione delle/a prove/a sciittduse quelle a contenuto pratico e
determinazione dei concorrenti ammessi alla proagep

h) valutazione dei titoli ed assegnazione dei pygiterima dell’effettuazione delle prove
orali;

i) effettuazione della prova orale;

J) formazione della graduatoria di merito dei caladi idonei.

2. La Commissione puo disporre, con specifica vaaione, di seguire un diverso ordine nello
svolgimento dei lavori di cui al precedente comma 1

3. La Commissione, ferme restando le proprie caemze, per gli adempimenti inerenti allo
svolgimento delle prove limitatamente a funzionvijilanza e/o0 meramente esecutive, puo
avvalersi del personale dipendente del Comuneajuamdo lo richieda il numero dei candidati
oppure la dislocazione dei locali, la natura deghimi o la particolarita delle prove.

4. Alla Commissione e data, altresi, facolta disdersi per I'espletamento delle prove di sistemi
informatici e digitali di elaborazione elettronickei dati, di strumentazioni tecnologiche,
audiovisivi, ecc., riconosciuti dalla stessa idom@ertinenti rispetto ai fini da perseguire.

5. Ladurata delle singole prove € demandatala@taezionalita della Commissione in relazione
all'importanza di ciascuna prova e all'impegno résto ai candidati per I'espletamento della
medesima.
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Art. 72
Preselezione

Quando il numero dei concorrenti € elevato si puazgdere ad una prova preselettiva alla
guale saranno ammessi tutti i candidati con risdiaccertamento dei requisiti previsti dal
bando di concorso.

Non si fara comungue luogo a preselezione quanaaniero di domande sia pari o inferiore
a 50.

La preselezione consiste di norma in un questiorarisposta multipla prefissata e/o un test
(predisposti anche da imprese e soggetti specaiiaz selezione di personale) o colloquio
psico-attitudinale, sulle materie indicate dal bmatb mirati ad accertare il possesso di idonea
conoscenza di base e/o cultura generale e/o capagita.

| candidati che supereranno la preselezione saranmoessi alla vera e propria selezione
pubblica previa verifica dei requisiti di ammiséiiai delle rispettive domande.

Il bando e la Commissione Esaminatrice potrannbils& ulteriori modalita e criteri di
procedimento di preselezione.

Art. 73
Modalita di decisione

La Commissione esaminatrice espleta i suoirlal@ presenza di tutti i suoi componenti.

La Commissione delibera a maggioranza di védi wtazioni avvengono in forma palese e
contemporanea. Non & ammessa l'astensione.

Formatasi la maggioranza, il commissario dizeete ha diritto di richiedere la
verbalizzazione dei motivi del dissenso.

| voti espressi dai singoli commissari non devessere esplicitati nei verbali.

| componenti la commissione possono assentaltsrnativamente, solo durante lo
svolgimento delle prove scritte o pratiche, pursiaéassicurata la costante presenza di almeno
due di essi, in tali circostanze nel computo viewenpreso anche il Segretario della
Commissione.

Art. 74
Verbali delle operazioni della Commissione

Di tutte le operazioni compiute dalla Commigssi@&saminatrice in ogni seduta viene redatto,
a cura del segretario, giorno per giorno, un preeesgerbale che deve riportare le
determinazioni collegiali della Commissione e dattestare il regolare svolgimento di tutti
gli adempimenti affidati alla Commissione stessa.

Ciascun Commissario e il segretario, fermoaredd I'obbligo della firma dei verbali del
concorso, possono far inserire nei medesimi, cértrandoli, i motivi, pareri o le ragioni di
dissenso o quanto ritenuto irregolare nello svodgita del concorso.

Eventuali osservazioni dei candidati, ineratit svolgimento della procedura concorsuale,
devono essere formulate con esposto sottoscrificegentato nel corso od al termine di
ciascuna prova da allegarsi al verbale.

Al termine dei lavori i verbali, firmati da tut Commissari e dal Segretario e siglati in ogni
facciata, unitamente a tutti gli atti del concossmo rimessi al Responsabile del Servizio
Personale per i conseguenti adempimenti.
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CAPO Il
PROVE E TITOLI

Art. 75
Convocazione dei candidati e rinvio di prove concauali

| candidati ammessi al concorso sono riteruttbr@aticamente convocati per I'effettuazione
delle prove concorsuali nella sede, nel giorno léona prestabiliti nel bando di concorso,
senza che occorra una specifica convocazione. fnhi soli candidati non ammessi sara
data comunicazione dell’esclusione dal concorsd.clgo in cui nel bando non sia stabilito
il calendario delle prove, saranno comunque indidat modalita di comunicazione ai
candidati ai sensi di legge, attraverso il rinved bando alla pubblicazione del calendario e
delle sedi delle prove sul sito istituzionale deh@ine e/o sul Portale unico del reclutamento
(INPA).

Il candidato che non si presenta alla provecesuale nel termine stabilito € considerato
rinunciatario e viene escluso dal concorso.

Nel caso di prove programmate in piu giorndtepncorrente impedito a parteciparvi per
gravi e comprovati motivi puo, prima del giorno gtabilito per la sua convocazione, far
pervenire al Presidente della Commissione istanzaurdentata per essere ammesso a
sostenere la prova in altra data e, comunque, éntesmine ultimo programmato per il
completamento di tali prove.

La Commissione decide, a suo esclusivo eddasibile giudizio, sull'istanza di rinvio e, nel
darne idonea comunicazione al concorrente, fissacaso di accoglimento dell'istanza, una
nuova data per l'effettuazione della prova: seoioorrente non si presenta nel termine
assegnato per sostenere la prova viene esclusonabrso.

Art. 76
Titoli valutabili e punteggio massimo agli stessttribuibile

Per la valutazione dei titoli e dell'eventuasperienza professionale, inclusi i titoli di

servizio, in ciascun concorso non puo essere dispemnin punteggio:
a) inferiore ad un decimo di tutti i punti teorassegnabili;
b) superiore ad un terzo di tutti i punti teorissagnabili.

La ripartizione del punteggio tra i vari titelene stabilita e precisata nel bando.

Sono valutabili:
a) i titoli di studio, superiori a quelli richiegber la partecipazione al concorso, purché
ritenuti attinenti alla professionalita del postesso a concorso;
b) i titoli di servizio relativi a servizi resi pgeo pubbliche amministrazioni in posizione
di ruolo o non di ruolo (compreso il servizio nalie o civile);
C) i titoli vari costituiti da:
* pubblicazioni su materie attinenti la professiaidadiel posto messo a concorso;
* incarichi professionali o consulenze conferite d#i gubblici ed attinenti la
professionalita del posto messo a concorso;
* servizi o consulenze svolti presso aziende prieatattinenti la professionalita del
pOSto Messo a concorso;
* titoli conseguiti a seguito di esami finali di cods formazione o perfezionamento o
aggiornamento professionale riconosciuti o autatiztalla competente autorita.
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| titoli non attinenti al profilo messo a comso, non richiesti per la partecipazione al conzors
non sono in alcun modo valutabili.

La Commissione, secondo 'ordine dei lavorivis® al precedente articolo 80, procede alla
determinazione delle modalita per la valutazioneé tideli e dell’eventuale esperienza
professionale (inclusi i titoli di servizio), senpeendere visione dei documenti presentati e
osservando i criteri generali stabiliti dal pregeatticolo e dal bando di concorso.

| titoli e I'eventuale esperienza profession@belusi i titoli di servizio) sono valutati prima
dello svolgimento della eventuale prova orale.

Il risultato della valutazione dei titoli e elentuale esperienza professionale (inclusolitit

di servizio) viene reso noto ai canditati ammedlsi aventuale prova orale prima dello
svolgimento della prova stessa.

Art. 77
Prove concorsuali

Le prove di esame sono finalizzate ad acceitgressesso delle competenze, intese come
insieme delle conoscenze e delle capacita logicoitbe, comportamentali nonché
manageriali, per i profili che svolgono tali comp#pecificate nel bando e definite in maniera
coerente con la natura dell'impiego, ovvero deldita residue nel caso dei soggetti
appartenenti alle categorie protette di cui al€afd 1, comma 1, della legge 12 marzo 1999,
n. 68. Il numero delle prove d'esame e le relatieglalitd di svolgimento e correzione sono
stabilite in modo da contemperare l'ampiezza e riafopdita della valutazione delle
competenze definite nel bando, con I'esigenzasitasre tempi rapidi e certi di svolgimento
del concorso, ricorrendo anche all'utilizzo di stenti informatici e, ove opportuno,
all'ausilio di sistemi automatizzati diretti ancheealizzare forme di preselezione, sempre nel
rispetto dei principi di imparzialita, efficienzetficacia, celerita ed integrita espressi dall’art.
35 quater del d.Igs 30.3.2001, n. 165.
Nel bando sono stabilite le prove alle qualidammissione Esaminatrice sottopone i
concorrenti; la tipologia specifica delle provasséta in relazione ai contenuti professionali
dei posti a concorso.
In generale, le prove previste dal bando dcomb possono avere carattere di:

a) proval/e scritta/e;

b) prova pratica, anche a contenuto teorico-pratico

c) prova orale o colloquio;

d) test attitudinali.

Art. 78
Criteri di valutazione delle prove d’esame

Per la valutazione delle prove la Commissidndigatrice dispone per ogni singola prova di
punti 30.

Per il conseguimento dell'idoneita in ciascprava di esame i candidati dovranno riportare
una votazione minima di 21/30.

Nel caso di prove consistenti in questionanisposta sintetica I'attribuzione del punteggio
puo avvenire, mediante adozione di parametri oficiefti ponderali prestabiliti elaborati
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12.

con riferimento alla difficolta intrinseca alle Y@icomponenti della prova, fermo restando |l
punteggio previsto al comma 2 del presente articolo

Art. 79
Svolgimento della prova scritta e teorico-pratica

Prima di ogni singola prova scritta e/o teoiitatica, la Commissione, nella sua
composizione integrale, predispone una terna tideprove d’esame.
| testi sono segreti e ne € vietata la divulysg in caso di svolgimento della prova senza
I'utilizzo di strumenti informatici e digitali, essono chiusi in pieghi suggellati privi di segni
di riconoscimento e firmati esteriormente sui lenabdi chiusura dai componenti della
Commissione.
La Commissione assegna, quindi, in relaziorlemalegno richiesto ai candidati per
'espletamento di ciascuna prova, il tempo a lagpdsizione, che sara comunicato, con la
lettura del testo della prova, ai candidati stessi.
Ammessi i candidati nei locali degli esami,yweaccertamento dell'identita personale, il
Presidente della Commissione o del comitato diaigia, da atto che é scaduta I'ora stabilita
per l'inizio della prova e quindi procede o fa pedere il Segretario all'appello nominale dei
concorrenti presenti. Concluso I'appello, il Presite da atto che i concorrenti assenti sono
ritenuti rinunciatari al concorso ed esclusi dallesso. Di cio viene fatto constare a verbale.
La collocazione dei candidati nella sala inf@iluogo la singola prova € disposta in modo da
evitare reciproche interferenze e da consentineiggiore sorveglianza possibile.
In alternativa all'utilizzo di strumenti inforaici e digitali, a tutti i candidati viene fornita
penna a sfera di colore uguale, nonché carta rec¢atinbro del Comune con firma di un
membro o del segretario della Commissione EsaneatiL'uso di carta o penna diversa da
guella fornita comporta la nullita della provaglbrno in cui si svolge una prova scritta e/o
teorico-pratica, ai candidati sono, altresi, conségydue buste:
a) una grande munita di linguetta staccabile (Suluetta, al momento della consegna,
verra riportato un numero progressivo corrisponglealt nominativo dei candidati
seguendo I'ordine alfabetico);
b) una piccola contenente un cartoncino.
Il Presidente fa constatare l'integrita delfausura dei tre plichi o del plico contenenti
ciascuno i testi predisposti e nel primo caso awunho dei candidati, designato dagli altri
presenti nella sala ad estrarre la busta contenketésto che formera oggetto della prova
d'esame.
Dopo l'estrazione, i candidati devono essdi@nmati anche degli altri testi non sorteggiati
(ove si tratti di questionari o test bilanciati,nogandidato puo prenderne visione presso il
tavolo della Commissione).
Il Presidente o altro componente la Commissipnena dell’inizio della prova, deve dare ai
candidati ad alta voce istruzioni per lo svolgintedella prova, prevenendoli sulle sanzioni
per la inosservanza delle norme procedurali.
La prova scritta deve svolgersi in modo cheassicurato I'assoluto anonimato degli elaborati
consegnati dai candidati fino all'avvenuta valudaei da parte della Commissione.
| candidati non possono portare carta dae@j\appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
gualunque specie. Possono consultare soltantb diésgge non commentati, se previsto dal
bando ovvero se preventivamente autorizzati dadkai@issione, i dizionari.
Nel caso di prove tecniche il bando o, in mamaala Commissione pu0 indicare quale
materiale sia consentito detenere ed utilizzaneadiee dei candidati.
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Durante lo svolgimento delle prove non e pesoeas candidati di comunicare tra loro,
verbalmente o per iscritto, ovvero di mettersi @ameinicazione, con qualunque mezzo ed in
gualsiasi forma, con persone estranee al concafgo she con gli incaricati della vigilanza
e con i componenti della Commissione. Non € ammdssenere telefoni cellulari, agende
elettroniche e computers palmari, al di fuori dgdlaumentazione informatica e digitale
eventualmente fornita per lo svolgimento delle prov

La Commissione, in relazione alla natura dpHava, potra rivolgere, anche durante lo
svolgimento della stessa, istruzioni e disposizanticolari ai fini dell'ordinato e puntuale
svolgimento della prova.

Il concorrente che contravviene alle disposizdi cui ai precedenti commi del presente
articolo, alle ulteriori disposizioni preventivanterdate dalla Commissione o che, comunque,
abbia copiato in tutto o in parte lo svolgimentbtéena € escluso dal concorso. L'esclusione
nel caso in cui il candidato sia sorpreso a comalesposta dalla Commissione Esaminatrice
e, per essa, dai componenti presenti alla prove,radtivata seduta stante e verbalizzata.
Nel caso in cui risulti che uno o piu candidabiano copiato, in tutto o in parte, I'esclugion
e disposta nei confronti di tutti i candidati comtv.

La mancata esclusione all'atto dello svolgimetella prova non preclude che I'esclusione
medesima sia disposta in sede di valutazione gdediee.

Durante lo svolgimento delle prove scrittesobbligati a permanere nei locali degli esami
almeno due dei membri della Commissione: l'osseaadi tale adempimento deve,
espressamente, constare dai verbali del concorgmnguta a tal fine il Segretario della
Commissione.

Durante la prova e fino alla consegna defi@iato, il candidato non puo uscire dai locali
degli esami; i Commissari presenti possono congernbrevi assenze per necessita
fisiologiche.

In caso di prova scritta effettuata senzaliazto di strumenti informatici e digitali: ultimato
lo svolgimento della prova, il candidato, senzacaipipsottoscrizione né altro contrassegno,
che ne comporterebbe I'esclusione, inserisce lidayi fogli nella busta piu grande munita
di linguetta numerata; scrive, quindi, il propriome e cognome, la data ed il luogo di nascita
sul cartoncino e lo chiude nella busta piccola.

La busta piccola e inserita nella busta grandeil damdidato chiude e consegna al Presidente
della Commissione o del comitato di vigilanza, od¢ha ne fa le veci, il quale appone
trasversalmente sulla busta, in modo che vi restigreso il lembo della chiusura e la restante
parte della busta stessa, la propria firma.

Decorso il termine prefissato per lo svolgimentdadprova, i candidati devono consegnare
gli elaborati alla Commissione anche se non corapjeton le medesime modalita sopra
descritte.

Tutte le buste vengono, quindi, racchiuse in urguoplichi sigillati e firmati sui lembi di
chiusura dai componenti della Commissione e datedago il quale provvede per la loro
custodia.

Se le prove scritte sono due, al termine di ogorrg di esame € assegnato alla busta
contenente l'elaborato di ciascun concorrente ésssi numero da apporsi sulla linguetta
staccabile, in modo da poter riunire, esclusivamesntla base della numerazione, le buste
appartenenti al medesimo candidato.

In caso di prova scritta effettuata con l'atib di strumenti informatici e digitali: tutti i
dispositivi forniti per lo svolgimento delle prowseritte sono disabilitati alla connessione
internet. Gli elaborati sono redatti in modalitgithile attraverso la strumentazione fornita per
lo svolgimento delle prove. Ultimato lo svolgimerttella prova, i candidati devono salvare
gli elaborati redatti in modalita digitale, ancteerson completati, con le modalita comunicate
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ai candidati prima dell'inizio della relativa pravaa Commissione assicura che il documento
(file) salvato dal candidato non sia modificabile.

Art. 80

Adempimenti dei candidati e della Commissione al tenine della seconda prova scritta

1.

Successivamente alla conclusione dell'ultimevgrscritta e/o teorico-pratica e, comunque,
non oltre le ventiquattro ore, si procede all’apextdei plichi e alla riunione delle buste aventi
lo stesso numero in un'unica busta, dopo averatadbe relative linguette numerate.

Tale operazione e effettuata da almeno due ooy della Commissione Esaminatrice, nel
luogo, giorno e ora di cui € data comunicaziondéeasacandidati presenti in aula all'ultima

prova d'esame, con l'avvertimento che alcuni dj saumero non superiore alle dieci unita,

potranno assistere alle anzidette operazioni.

In caso si svolgimento della prova senza lagd di strumenti informatici e digitali, tutte le
buste vengono, poi, raccolte, in uno o piu plidne wengono sigillati e firmati sui lembi di
chiusura dai componenti della Commissione presedél Segretario verbalizzante.

Tali plichi sono tenuti in custodia dal Segretadiglla Commissione Esaminatrice; i plichi
contenenti i lavori svolti dai candidati nelle seatlverse da quelle della Commissione
Esaminatrice ed i relativi verbali sono custoditil gresidente del singolo comitato di
vigilanza e da questi trasmessi in plico raccomtn@a Segretario della Commissione
Esaminatrice, al termine delle prove scritte.

Al momento di procedere alla lettura ed alla vaigae delle prove, il Presidente, aperti i
plichi sigillati dopo aver fatto constatare debhad integrita, appone, man mano che vengono
aperte, su ciascuna busta grande, sulle due beistieve alle prove e sulle buste piccole
accluse, un numero progressivo che viene ripetugb slaborati.

Tale numero e riportato su apposito elenco, destiala registrazione del punteggio delle
prove e successivamente all'individuazione delleegalita dei candidati, elenco che viene
sottoscritto da tutti i componenti della Commissi@dal Segretario.

In caso la prova sia stata effettuata conlitazitv di strumenti informatici e digitali, si prode
all'apertura e verifica degli elaborati redattifarmato digitale ed ai successivi adempimenti
con le modalita che ne assicurino lintegrita eslaurezza informatica e garantiscano
'osservanza dei criteri di imparzialita ed efficEa espressi all'art. 35 quater del d.lgs
30.3.2001, n. 165.

La correzione del secondo elaborato € effetts@itanto per i candidati che abbiano sostenuto
entrambe le prove scritte conseguendo un puntedjgagdmeno 21/30 nella prima prova.
Qualora il primo elaborato di ciascun concorrerge raggiunga il punteggio minimo, non si
procedera alla correzione del secondo elaborato.

Nel caso di elaborato gravemente insufficidateCommissione ha facolta di assegnare
anziché un punteggio espresso in 30mi, il giudizitnon idoneo” o “non valutabile”.

Nella correzione degli elaborati, la Commissidma la facolta di invertire I'ordine di
correzione delle prove scritte e/o teorico-pratiche

A conclusione della valutazione degli elabogdi candidati, mediante attribuzione dei
relativi punteggi, in caso si svolgimento dellay@a®enza I'utilizzo di strumenti informatici
e digitali, la Commissione procede all'aperturadeal®uste piccole, al fine di individuare le
generalita dei candidati. Il numero indicato sullasta piccola € riportato sul cartoncino
inserito nella stessa.

Terminate le operazioni come sopra individu&iép il materiale relativo alla/e proval/e
scritta/e, se cartaceo deve essere racchiuso asapplico sigillato e controfirmato sui lembi
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di chiusura dai componenti la Commissione e dak&ago; tale plico e, poi, affidato in
custodia al Segretario. Parimenti, sono adottatta d@dommissione e dal Segretario le
necessarie misure di sicurezza per garantire gjitte e la riservatezza del materiale
informatico e digitale, anche attraverso strumarititela della sicurezza informatica.

Sono ammessi alla successiva prova oraleréasta nel bando) i candidati che abbiano
riportato, in ogni singola prova, una votazione ngariore a punti 21 su 30.

L’avviso per la presentazione alla prova Qmmlora la stessa non sia gia indicata nel bando,
sara comunicato ai singoli candidati con preavdisdimeno 7 giorni e con le modalita idonee
a renderne certa la conoscenza.

Art. 81
Disposizioni particolari concernenti lo svolgimentadelle prove pratiche

Nel giorno fissato per la prova pratica ed irdrm@&amente prima del suo svolgimento la
Commissione Esaminatrice ne stabilisce le modalita contenuti che devono comportare
uguale impegno tecnico per tutti i candidati edisggdempo massimo consentito.

La prova pratica consiste nella esecuzionendiamoro o di un’opera, nella stesura di un
progetto tecnico, nella realizzazione di un deteato lavoro o prestazione artigianale o di
mestiere con materiali 0 mezzi forniti direttameul&la Commissione Esaminatrice o,
comunque, nella dimostrazione del livello di quedizione o specializzazione richiesta per il
pOSto messo a concorso.

In relazione alla natura della prova pratica mengono predisposte terne di prove da estrarre
dai candidati, riservando al giudizio della Comraiss |'applicazione di tale modalita ove la
stessa sia ritenuta possibile in rapporto anchallefitimento dei mezzi occorrenti per
effettuare la prova; in quest'ultima ipotesi la qggdura sara la medesima gia prevista al
precedente articolo 79 per la scelta della proygetig di esame.

Tutti i candidati devono essere posti in grddotilizzare materiali, macchine e mezzi dello
stesso tipo e in pari condizioni operative.

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

Terminate le operazioni come sopra individwated avvenuta attribuzione ai candidati dei
relativi punteggi, tutto il materiale deve essesechiuso, ove possibile, in apposito plico
sigillato e controfirmato sui lembi dai compondatCommissione e dal segretario. Tale plico
e, poi, affidato in custodia al segretario.

Essi sottoscrivono, altresi, I'elenco riportantoti assegnati a ciascun candidato.

Per 'ammissione e I'avviso di presentaziona piova orale si seguono le modalita previste
dal precedente articolo 80.

Art. 82
Disposizioni concernenti lo svolgimento della provarale

La prova orale (se prevista nel bando) si svaigl luogo e giorno stabilito nel bando o
pubblicato mediante avviso sul sito istituzionalel €omune e/o sul Portale unico del
reclutamento (INPA), alla presenza dell'intera Cassione, e secondo l'ordine che verra
deciso dalla Commissione medesima (ordine alfabebicsorteggio da effettuarsi dopo
I'appello). Si specifica che e facolta del Comunevedere che la prova orale si svolga in
videoconferenza, garantendo comunque I'adozioseldzioni tecniche che ne assicurino la
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pubblicita, l'identificazione dei partecipanti, kicurezza delle comunicazioni e la loro
tracciabilita, nel rispetto della normativa in méedi protezione dei dati personali e nel limite
delle pertinenti risorse disponibili a legislaziongente.

La prova orale consiste in un colloquio induate nelle materie indicate dal bando
(comprendente I'accertamento della conoscenzandéra una lingua straniera e dell’'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni inforainet piu diffuse, ai sensi dell’art. 35 quater,
comma 1, lett. a), e dell’art. 37 del d.Igs 30.820M. 165), le cui modalita sono individuate
dalla Commissione.

Le prove orali si svolgono in un'aula apertawabblico di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione e trasparenza.

Prima dellinizio della prova orale la Comm@se ha la facolta, con il consenso di tutti i
candidati, di sottoporre gli stessi ad un esamerte gchiuse alla condizione di porre gli stessi
guesiti a ciascun candidato.

La Commissione, dopo aver allontanato dall'aigail pubblico che i candidati, procede alla
valutazione dei candidati ed attribuisce il puntegg

Al termine di ogni seduta dedicata alla provaley la Commissione compila I'elenco dei
candidati esaminati con l'indicazione dei voti @escuno riportato. Tale elenco e firmato dalla
Commissione e dal Segretario verbalizzante edigp@sizione dei candidati presso I'Ufficio
Personale.

L'accertamento della conoscenza di almeno ungu#d straniera e delluso delle
apparecchiature e applicazioni informatiche pidfudié, previsti dal bando di concorso,
avviene preliminarmente all’inizio della prova @ali ciascun candidato, a meno che non sia
gia implicito e compreso nel superamento di unkegebve precedenti.

La prova orale s’intende superata ove il caatdidaggiunge la votazione minima di 21/30.

CAPO Il
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

Art. 83
Punteggio finale delle prove di esame

Il punteggio finale delle prove di esame é didtla somma della media dei voti conseguiti
nella/e proval/e scritta/e, e nella eventuale pranadica e della votazione conseguita nella
prova orale.

Art. 84
Approvazione delle operazioni concorsuali da partéell’ Amministrazione

La Commissione Esaminatrice, nella stessa aedwuui hanno termine le prove d'esame o in
altra immediatamente successiva, forma la gradiaatbrmerito sommando al punteggio

finale delle prove d’esame, quelli attribuiti aoti ed all’eventuale esperienza professionale
(inclusi i titoli di servizio) nel caso di concorper titoli ed esami, elencando i nominativi dei

47



candidati idonei in ordine di punteggio complesgiearescente, con l'osservanza, a parita di

punti, delle preferenze previste per legge, nonldtie riserve di legge.

Al termine dei lavori della Commissione, i valibfirmati da tutti i Commissari e dal

segretario, unitamente a tutti gli atti del conogono rimessi al Responsabile del Servizio

Personale per i conseguenti adempimenti.

Qualora il Responsabile del Servizio Personist®ntri irregolarita, procede come segue:
a) se l'irregolarita discende da errore di trasene o di conteggio nell’applicazione dei
criteri definiti dalla Commissione, tale cioé dapapre - ad evidenza - errore di
esecuzione, procede direttamente alla rettificavedbali e alle conseguenti variazioni
nella graduatoria di idoneita;
b) se lirregolarita € conseguente a violazioneaima di legge, delle norme contenute
nel bando, delle norme contenute nel presente Rewuwilto, ovvero risultano
palesemente incongruenze o contraddizioni, rinvaa @roprio atto i verbali alla
Commissione esaminatrice, da riconvocare entroidiig perché provveda sulla base
delle indicazioni, all’eliminazione del vizio o deizi rilevati, apportando le conseguenti
variazioni ai risultati concorsuali;
c) qualora la Commissione esaminatrice non possarsi per mancanza del numero
legale o - se riunita - non intenda cogliere leidadioni ricevute, si procede con atto
formale alla dichiarazione di non approvazione deibali, allannullamento delle
operazioni concorsuali viziate e conseguenti e radhiamina di una nuova Commissione
che ripeta le operazioni concorsuali a partire dellg dichiarata illegittima con
formulazione di nuova ed autonoma graduatoria.

Nel caso in cui il Responsabile del ServiziosBerale sia Presidente o componente della

Commissione Esaminatrice, il Segretario Comunadeg®a al Responsabile di altro Ufficio

o Servizio le attribuzioni di cui ai precedenti fiuag, b), c) del presente articolo.

Art. 85
Graduatoria dei concorrenti

La graduatoria di merito € approvata, contdsteate a tutti gli atti delle operazioni
concorsuali, dal Responsabile del Servizio Pergot@ah propria determinazione.

Copia della graduatoria & pubblicata all’Albetprio del Comune, sul sito istituzionale del
Comune e sul Portale unico del reclutamento (INPA).

Dalla data di pubblicazione della graduatolialdo pretorio del Comune decorre il termine
per le eventuali impugnative.

Le graduatorie rimangono efficaci per 'arcaonporale previsto dalle disposizioni vigenti (per
il termine di vigenza di due anni dalla data di rappzione, ai sensi dell’art. 35, comma 3,
del d.lgs. 30.3.2001, n. 165).

Le graduatorie in corso di efficacia possorsees utilizzate mediante il c.d. “scorrimento”
dei nominativi inseriti, i quali verranno interpetil © telefonicamente e/o con altri idonei
mezzi di comunicazione (e-mail, pec, etc.).

E’ valida ed efficace e tutti gli effetti lantincia al posto offerto ad un soggetto inserito in
graduatoria, effettuata da quest’ultimo anche ogliemente. In tal caso I’Amministrazione
e legittimata ad offrire il medesimo posto al sdtmehe segue nella graduatoria.

La graduatoria puo essere utilizzata anchegsinzioni di pari Area e profilo professionale
a tempo determinato. In questo caso la rinunciadedermina I'esclusione dalla graduatoria
degli idonei.
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1.

Art. 86
Presentazione dei titoli preferenziali e di riservanella nomina

| concorrenti che abbiano superato la proveeaavranno far pervenire all Amministrazione
entro il termine perentorio di quindici giorni, @&centi dal giorno successivo a quello in cui
hanno sostenuto il colloquio, la certificazioneqaoalora richiesto dalla legge, documenti in
carta semplice attestanti il possesso dei titotis#irva, preferenza e precedenza, gia indicati
nella domanda, dai quali risulti altresi il possesgel requisito alla data di scadenza del
termine utile per la presentazione della domandaranissione al concorso.

La suddetta documentazione non € richiestaams® in cui ’Amministrazione ne sia gia in
pOSSesso.

| candidati appartenenti a categorie previsitad_egge n. 68/1999 che abbiano conseguito
I'idoneita, verranno inclusi nella graduatoria traincitori purché, ai sensi della predetta
Legge n. 68/1999, risultino iscritti negli appostenchi istituiti presso gli uffici provinciali
del lavoro e della massima occupazione e risutlisoccupati sia al momento della scadenza
del termine per la presentazione delle domandentdniasione al concorso sia all’atto
dell'immissione in servizio.

TITOLO Il

PROCEDIMENTI SELETTIVI PER L'AREA DEGLI OPERATORI

1.

(EX CATEGORIA A DEL C.C.N.L. 31.3.1999)

Art. 87
La selezione pubblica per i profili professionali @lI’Area degli Operatori

Per i profili professionali ricompresi nelleliferea degli Operatori del C.C.N.L. 16.11.2022
(ex categoria A del C.C.N.L. 31.3.1999) per cuirsthiesto il solo requisito del possesso
della scuola dell'obbligo, I'assunzione agli impgegvviene mediante avviamento degli
iscritti nelle liste di collocamento ai sensi delémislazione vigente, tenute dai Centri per
I'Impiego competenti.

L’Amministrazione inoltra direttamente al congr@e Centro per I'lmpiego la richiesta
numerica di avviamento a selezione di un numeriaratori pari al doppio dei posti da
ricoprire, con l'indicazione del titolo di studidella qualifica di iscrizione nelle liste di
collocamento e del livello retributivo. Il competerCentro per I'lmpiego provvede ad avviare
a selezione i lavoratori nel numero richiesto, seélcol’'ordine di graduatoria degli iscritti
aventi i requisiti indicati nella richiesta stesselle modalita previste dalla normativa vigente.
L’Amministrazione richiedente indica nella richiastli avviamento il numero dei posti
riservati a lavoratori aventi diritto ai sensi demitt. 678 e 1014 del d.Ilgs 15.3.2010, n. 66
(Codice dell’ordinamento militare).

La richiesta numerica dei lavoratori deve aweenel rispetto delle riserve stabilite dalle legg
vigenti.

L’Amministrazione, ricevuta la comunicazione aiviamento, entro il termine massimo
stabilito dalla legge, deve convocare i candidatigottoporli alle prove di idoneita, seguendo
scrupolosamente, per la chiamata, I'ordine di aw@ parte del competente Centro per
I'lmpiego, precisando nella convocazione il gioed luogo di svolgimento della selezione.
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Nel caso in cui I'avvio a selezione non fodssossufficiente per la copertura dei posti banditi
si provvedera alla copertura dei posti anzidetti glberiori avviamenti a selezione.

Art. 88
Commissione Esaminatrice delle selezioni pubblicher I’Area degli Operatori

La Commissione Esaminatrice delle selezionibfiogbe per I'Area degli Operatori del
C.C.N.L. 16.11.2022 (ex categoria A del C.C.N.L..331999) viene costituita con
determinazione del Responsabile del Servizio Pate@d € cosi composta:

a) un Responsabile di Settore, con funzioni diiBezde.

b) due esperti, scelti tra il personale del Comumaeuto riguardo alla tipologia ed al
contenuto delle prove correlativamente alle mansspecifiche inerenti al posto da
coprire.

Le funzioni di Segretario della Commissioneasan espletate da un dipendente di ruolo del
profilo amministrativo, nominato con provvedimentg Presidente della Commissione.

La Commissione € unica sino all'individuazialet numero di soggetti idonei in correlazione
ai posti da coprire.

Ai componenti esperti della commissione esatriceaed al segretario della commissione
spetta il compenso alle condizioni e con le modadreviste dal comma 12 dell’articolo 70.

Art. 89
Operazioni di selezione

La Commissione di selezione provvede a coneocaandidati per sottoporli alle prove di
idoneita secondo l'ordine di avviamento e di gradua formata dai Centri per I'lmpiego
relativamente a ciascuna Area e profilo, indicaihdarno, ora e luogo di svolgimento delle
stesse, con un congruo preavviso.

Il diario delle prove selettive pratiche - taftiinali e/o sperimentazioni lavorative é
comunicato al pubblico mediante apposito avvisaffiggersi all’Albo Pretorio del Comune
sino allavvenuta ultimazione delle prove medesirhe. operazioni di selezione sono
effettuate nel luogo indicato nel predetto avviso.

Per le selezioni urgenti, previa rinuncia sartta parte dei lavoratori interessati ai termini d
preavviso, le prove selettive (pratiche - attitadiie/o sperimentazioni lavorative) vengono
effettuate, previa convocazione mediante mezziadentempestivi, non appena esperite le
procedure inerenti alla pubblicazione dell’avvisauai al precedente 2° comma del presente
articolo.

La selezione consiste nell'accertamento detigita dei lavoratori a svolgere le mansioni
proprie del posto da ricoprire mediante espletametitprove pratiche attitudinali e/o
sperimentazioni lavorative e non comporta per i @sedi alcuna valutazione comparativa.
La Commissione valutera I'esito della provdase agli indici di riscontro dell'idoneita - di
cui all'allegato “B”.

Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiarsposto alla convocazione o non abbiano
superato le prove di selezione o non abbiano atodthssunzione o che non siano piu in
possesso dei requisiti richiesti, si provvede silia copertura globale dei posti con nuove
selezioni sulla base di ulteriori avviamenti datpatel competente Centro per I'lmpiego.
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10.

11.

ok

10.

Al termine delle operazioni sopra indicate,site della selezione sara comunicato al
competente Centro per I'lmpiego.

L’Amministrazione procede a nominare in provad immettere in servizio i lavoratori
utilmente selezionati (che hanno conseguito l'idt@penel rispetto dell'ordine di avviamento

e di graduatoria trasmesso dal competente Centridmpeiego.

| requisiti di ammissione, generali e particoldi cui al presente Regolamento debbono essere
posseduti alla data dell'avviamento a seleziormaditata al competente Centro per I'ilmpiego.
Alla procedura di cui al presente articolagplicano, per quanto non in contrasto, le norme
stabilite nel presente Regolamento e, ove occdr,P.C.M. 27/12/1988 ed eventuali
successive modificazioni ed integrazioni.

Per quanto attiene all’approvazione dei vextella Commissione di selezione e dell’elenco
degli idonei, trovano applicazione le disposizidicui alla Sezione 1l - Titolo 1l del presente
Regolamento in quanto applicabili.

TITOLO IV
ASSUNZIONI OBBLIGATORIE

Art. 90
Assunzioni obbligatorie di appartenenti alle categae protette

Le assunzioni obbligatorie dei soggetti appestéi a categorie protette, ai sensi della legge
68/1999 avvengono per chiamata numerica deglitisoglle liste di collocamento ai sensi
della vigente normativa, secondo I'ordine di gradua risultante dalle liste del Centro per
I'Impiego competente, previa verifica della compditia della invalidita con le mansioni da
svolgere.

L’Amministrazione inoltra direttamente al C.Rdmpetente, la richiesta numerica di avvio a
selezione di un numero di lavoratori pari al nunmgirposti da ricoprire, con l'indicazione del
titolo di studio, del livello retributivo, del pridd professionale e delle altre informazioni
previste dalla normativa vigente.
| requisiti di ammissione, generali e particoladebbono essere posseduti alla data
dell'avviamento.

Il C.P.l. competente provvede all'avvio secoledmodalita previste dalla normativa vigente.
Le operazioni di verifica dell’idoneita alle nsoni saranno effettuate da una apposita
Commissione Esaminatrice, costituita secondo lealtadpreviste all’articolo 88.

Ai componenti esperti della commissione esatriceaed al segretario della commissione
spetta il compenso alle condizioni e con le modadreviste dal comma 12 dell’articolo 70.
Non possono essere assunti coloro che abbendoiip ogni capacita lavorativa o che per la
natura ed il grado della loro invalidita possonseee dannosi alla salute ed alla incolumita
dei compagni di lavoro o alla sicurezza degli imfiia
L’esito della selezione va comunicato al prexd@&.P.l. competente successivamente alla
conclusione della prova.

Le modalita di espletamento e di valutaziondadprova sono le medesime previste
dall'articolo 98 del presente regolamento.

La visita di controllo della permanenza dslato invalidante avviene secondo le procedure
previste dalla vigente normativa.
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11. Per tutto quanto non disciplinato dal presemteolo si rinvia alla normativa vigente in

materia.

Art. 91

Modalita della selezione nelle assunzioni obbligatie di appartenenti alle categorie protette

1.

Le prove di selezione non comportano valutazieomparativa e sono preordinate ad
accertare I'idoneita a svolgere le mansioni defiforan cui avviene I'assunzione, tenendo

conto dei criteri generali in materia secondo iligiavalido, pur dovendo risultare idoneo a

svolgere le mansioni per le quali deve essere &sspno offrire prestazioni ridotte, rispetto

ai soggetti non invalidi, a causa della propriaonazione.

Le selezioni debbono consistere in prove pratiattitudinali, secondo le finalita di cui al

precedente comma, e sono svolte con le modaliiiéesi previsti dall’articolo 89 del presente

Regolamento.

Art. 92
Convenzioni per assunzioni nominative di appartenenalle categorie protette

Al fine di favorire I'inserimento lavorativo déisabili, questa Amministrazione puo stipulare
ai sensi della normativa vigente, convenzioni aveadt oggetto la determinazione di un
programma mirante al conseguimento di obiettiviupazionali.

Possono essere, altresi stipulate convenzidnietjrazione lavorativa per I'avviamento dei
disabili che presentino particolari caratteristiehdifficolta di inserimento nel ciclo lavorativo
ordinario.

Tra le modalita che possono essere convenwgend la facolta della scelta nominativa, lo
svolgimento dei tirocini con finalita formative @ arientamento, I'assunzione con contratto
di lavoro a termine, lo svolgimento di periodi dopa piu ampi di quelli previsti dal contratto
collettivo, purché I'esito negativo della provaatpra sia riferibile alla menomazione da cui
e affetto il soggetto, non costituisca motivo dbtuzione del rapporto di lavoro.

Per tutto quanto non disciplinato dal presamtieolo si rinvia ai precedenti articoli 90 e 91
ed alla normativa vigente in materia.

TITOLO V
FORME FLESSIBILI DI ASSUNZIONE

Art. 93
Forme flessibili di assunzione e di impiego

L’Amministrazione, nel rispetto dei principimgrali in materia di reclutamento del personale
e della disciplina contrattuale, potra avvalersiedimrme contrattuali flessibili di assunzione
e di impiego previste dal codice civile e dalledegui rapporti di lavoro subordinato
nell'impresa quali:

a) il contratto a tempo determinato.

b) il contratto di formazione e lavoro;

c) il contratto di somministrazione di lavoro a fardeterminato;
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d) i tirocini formativi e di orientamento;

e) altre forme previste dalla legge e dai contratiionali di lavoro.
A tali forme flessibili di assunzione e di imgeesi applicheranno, in quanto compatibili, e
con particolare riferimento alle modalita di reelento del personale da assumere con
contratto di formazione e lavoro, le disposiziontai al presente regolamento previste per il
personale da assumere a tempo determinato.

Art. 94
Assunzioni a tempo determinato

Le assunzioni a tempo determinato si effettueon le modalita previste dalla vigente
normativa:
a) mediante avviamento degli iscritti nelle listeaollocamento per i profili professionali
ricompresi nell’Area degli Operatori (ex categokiael C.C.N.L. 31.3.1999) per cui sia
richiesto il solo requisito del possesso dellaotdell’obbligo.
Le assunzioni a tempo determinato di tali lavoiad@vengono per chiamata numerica
degli iscritti nelle liste di collocamento tenutal @ompetente Centro per I'lmpiego con
le modalita previste per le assunzioni a tempoterd@nato di cui ai precedenti articoli.
Nei casi in cui sussista urgente necessita di revitgavi danni alle persone, alla
collettivita o ai beni pubblici, o di pubblica ut#, 'ente puo procedere all’assunzione
diretta di lavoratori iscritti presso il compete@entro per I'lmpiego. Dell’assunzione e
data contestuale motivata comunicazione, con Liazibne della durata presumibile, al
predetto Centro per I'lmpiego competente che, qadiale durata, ovvero il rapporto di
lavoro instaurato superino i dieci giorni, avviaedezione, in sostituzione, lavoratori di
pari Area e profilo professionale aventi titolo precedenza in base all’apposita
graduatoria.
b) utilizzo di graduatorie di concorsi pubblici,rso-concorso pubblici, concorsi unici in
corso di validita, precedentemente formate persliagione a tempo determinato o
indeterminato di personale dello stesso o analogfi@professionale. Eccezionalmente,
per far fronte a sopravvenute ed indilazionabikessita potranno essere utilizzate le
graduatorie della medesima Area e profilo professmin vigore presso altri Enti locali
limitrofi, sulla base di apposita convenzione;
c) formazione di graduatorie predisposte sulla laageocedure di selezione per esami
elo per titoli per assunzioni nelle Aree degli Gyteri esperti, Istruttori e Funzionari (ex
categorie B3, C e D del C.C.N.L. 31.3.1999).
In tali casi:
1) i requisiti generali e speciali per gli aspirasgno quelli previsti dall’articolo 67
del Regolamento;
2) l'avviso di reclutamento deve riportare le normeguanto compatibili, previste
per il bando di cui all'articolo 59 del Regolamento
3) l'awviso € pubblicato all’albo pretorio del Coneuper il periodo fissato nella
determinazione di indizione della selezione, sud stituzionale del Comune e sul
Portale unico del reclutamento (INPA) di cui alt:&85-ter del d.lgs 30 marzo 2001
n. 165.
4) la Commissione é costituita a norma dell’articé¥ del Regolamento;
5) la Commissione procede alla formazione delladgmtoria sulla base delle
disposizioni previste dal presente Regolamentoi pencorsi pubblici, in quanto
applicabili, anche nel rispetto delle precedenpesterenze di legge;
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1.

6) i titoli vengono valutati con le modalita e iiteri stabiliti dal presente
Regolamento per le assunzioni a tempo indetermirsativo diversa prescrizione
dell’awviso;
7) la prova di selezione verra effettuata utilizianna o piu delle tipologie di prova
previste dall’articolo 77 del Regolamento, sulladdi quanto stabilito dall’avviso.
d) altre modalita di reclutamento dei soggetti @emss delle vigenti leggi e contratti
nazionali di lavoro.
e) mediante assunzione diretta, senza previa eakzicon contratto di lavoro
subordinato ai sensi dell’art.1, comma 557 delgmée30 dicembre 2004, n. 311.
f) mediante assunzione con contratto a tempo detatandi collaboratori del Sindaco, ali
sensi dell’articolo 90 del D.Lgs. n. 267/2000 ecassive modifiche ed integrazioni e del
presente Regolamento;
f) con le modalita di cui al punto c) del preseatticolo, in caso di contratto di
formazione-lavoro.

Art. 95
Criteri per la trasformazione del contratto di formazione e lavoro

| soggetti assunti da quest’Amministrazione gorontratto di formazione e lavoro possono,
alla scadenza, essere trasformati in dipendergimgd indeterminato dopo aver superato
apposita selezione.

Il contenuto e le modalita delle prove dellddeita selezione saranno individuate nel bando
di indizione del concorso per la stipula del camdrali formazione e lavoro, o in mancanza,
verranno successivamente indicate dalla Commisgimagcatrice della selezione finalizzata
alla trasformazione del contratto.

Le prove potranno consistere, alternativamenten colloquio oppure in una prova scritta.
La Commissione, appositamente costituita, saesiamente formata da personale interno al
Comune di Sanfront.

Nel caso in cui vi sia un unico candidato onumero di candidati in numero eguale alle
posizioni di lavoro da ricoprire, la selezione nadé prova potra essere sostituita da apposita
relazione predisposta e sottoscritta dal RespolesdibhArea e/o di Settore in cui il lavoratore
ha prestato la propria attivita di lavoro.

TITOLO VI
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 96
Esito del concorso — Comunicazione — Documentazione

Divenuti esecutivi i provvedimenti che approwagii atti del concorso e ne determinano i

vincitori, ai vincitori stessi ed a coloro che aof sostenuto la eventuale prova orale viene
data comunicazione con mezzi idonei dell’'esitoadelcorso.
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| candidati nominati vincitori del concorso gemo invitati, con lettera o altri mezzi idonei, a
far pervenire all'Ente nel termine perentorio digdorni decorrenti da quello successivo al
ricevimento di tale invito, i documenti richiestpla stipulazione del contratto individuale di
lavoro.

L'Ente, ove non ritenga di accertare direttamdhdoneita psicofisica allimpiego del
vincitore a norma del successivo articolo 99, edeira inoltre, insieme ai documenti suddetti,
un certificato comprovante tale condizione, rilagezida competenti organi sanitari pubblici.

Art. 97
Assunzione del servizio - Decadenza dal rapporto thvoro

Il rapporto di lavoro, a tempo indeterminatdeterminato, si costituisce con la sottoscrizione
del contratto di lavoro individuale.

L’assunzione del servizio a tempo indeterminptm avvenire esclusivamente dopo il
ricevimento dei documenti accertanti i requisitesuritti dal Regolamento per 'accesso al
posto.

Il candidato che non produce i documenti ristaigei termini prescritti 0 non assume servizio
nel giorno stabilito, e dichiarato decaduto edittratto ancorché stipulato e risolto di diritto.
L'Ente puo prorogare, per sue motivate esigamae sindacabili dall'interessato, la data gia
stabilita per l'inizio del servizio.

L'Ente ha, inoltre, facolta di prorogare, peaustjficati motivi esposti e documentati
dall'interessato, i termini per lI'assunzione delize.

| provvedimenti di proroga di cui ai precedertimmi 4 e 5 sono adottati, con le motivazioni
del caso, con determinazione del ResponsabileatelZ Personale.

Art. 98
Periodo di prova

| vincitori del concorso, dopo la stipula dentratto individuale, conseguono il diritto
d'esperimento in prova.

Il periodo di prova ha la durata stabilita @&.CC.NN.LL. decorrenti dal giorno di effettivo
inizio del servizio.

Compiuto il periodo di prova il dipendente cegse la nomina in ruolo, previo giudizio
favorevole del soggetto Responsabile dell’Area deb Settore presso il quale ha prestato
servizio durante il suddetto periodo di prova.

Nel caso di giudizio sfavorevole il periodombva é prorogato di un identico periodo al
termine del quale, ove il giudizio sia ancora efavole, il soggetto che ha bandito il concorso
dichiara la risoluzione del rapporto di impiego govvedimento motivato.

Qualora entro tre mesi dalla scadenza del g@eridi prova non sia intervenuto un
provvedimento di proroga ovvero un giudizio sfavale, la prova si intende conclusa
favorevolmente.

Il periodo di prova per il dipendente nominatauolo é considerato a tutti gli effetti come
servizio di ruolo.

| periodi di prova previsti dal presente ariiceono costituiti da periodi di servizio effettivo
L'interruzione del servizio stesso per qualunquévopcongedi, aspettative, ecc., comporta
la sospensione del periodo di prova che riprend@®correre, per la rimanente parte, quando
cessa la causa che ha dato luogo alla sospensione.
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Art. 99
Accertamenti sanitari

L'Ente accerta, mediante competenti organtaanfra cui il medico incaricato delle funzioni
di cui al D.Lgs. n. 81/2008, se il lavoratore dawmsere ha la idoneita fisica necessaria per
poter esercitare utiimente le funzioni che é chianagprestare.

Se il giudizio del sanitario e sfavorevoletéiressato puo chiedere, entro il termine di giorni
cinque, una visita collegiale di controllo.

Il collegio sanitario di controllo € composta dn sanitario della A.S.L., da un medico
designato dall'Ente e da un medico designato mtaliéssato.

Le spese e le indennita relative sono a caedionteressato.

Se il candidato non si presenta o rifiuta dicgmorsi alla visita sanitaria, ovvero se anche il
giudizio sanitario collegiale sia sfavorevole, dzadall'impiego.

Art. 100
Contratto individuale di lavoro

Il rapporto di lavoro € costituito e regolat @bntratti individuali, secondo le disposizioni di
legge e dei CC.CC.NN.LL..

Copia del contratto va consegnata al lavoratop® la stipulazione.

Il contratto individuale di lavoro e stipulafmer il Comune, dal Segretario Comunale.

Il contratto individuale specifica che il rapfmodi lavoro e regolato dai contratti collettivein
tempo vigenti anche per le cause di risoluzione cdeitratto di lavoro e per i termini di
preavviso. E', in ogni modo, condizione risolutdel contratto, senza obbligo di preavviso,
I'annullamento della procedura di reclutamentoraheostituisce il presupposto.

TITOLO IX
MOBILITA'’

Art. 101
Mobilita esterna in uscita

Il Comune, ai sensi dell’art. 30 del D.Lgs.n.16®20puo trasferire proprio personale ad altra
Pubblica Amministrazione, come definita dall’'art. domma 2, del medesimo decreto

legislativo, su istanza dell’amministrazione dittleazione e con il consenso del dipendente
interessato, previo accordo sulla data di decoarelet trasferimento.

L’atto di trasferimento e adottato dal Responsatidita struttura competente in materia di

personale, previa acquisizione del parere favoeetlalparte del Responsabile di Area e/o di
Settore di assegnazione del dipendente e vallitaventuali effetti che I'esodo della risorsa

umana interessata puo produrre sulla complessivae@amministrativa dell’Ente.
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Art. 102
Mobilita esterna in entrata

Il Comune, ai sensi dell’art. 30 del D. Lgs. n.188J1 e sulla base del fabbisogno di personale
dell’'ente, pud procedere alla copertura di postiamdi in dotazione organica mediante
passaggio diretto di personale dipendente di urdblRa Amministrazione, come definita
dall'art. 1, comma 2, del medesimo D. Lgs.
Il passaggio diretto di personale viene avviatoaa#rso apposito avviso di mobilita da
attuarsi a parita di profilo professionale e categdi inquadramento o categoria equivalente,
in caso di provenienza da altri compatrti.
Possono partecipare alla procedura di mobilita peddenti a tempo indeterminato di
pubbliche amministrazioni, in possesso dei segueqtiisiti:
a. inquadramento nella categoria giuridica e profilofessionale corrispondente al posto
oggetto della procedura di mobilita;
b. parere favorevole al trasferimento rilasciato préwamente dall’Ente di
appartenenza;
c. idoneita psicofisica attitudinale a ricoprire ilgto, discrezionalmente accertabile da
parte del Comune di Sanfront prima dell'immissiamservizio:
d. ulteriori requisiti di natura professionale indiaa¢llo specifico avviso pubblico

Art. 103
Avviso di mobilita esterna in entrata

Il procedimento di mobilita esterna in entrata @e@vviato mediante approvazione, da parte
del Responsabile competente in materia di persprihlespecifico avviso di mobilita,
contenente:

- il numero, la categoria, il profilo professionalel/dei posto/i da ricoprire;

- gli eventuali titoli di studio e requisiti profesnali per la tipologia di posto da ricoprire;

- eventuale esperienza lavorativa in ambiti deteat;

- le modalita ed il termine per la presentazior&edstanze di mobilita;

- latipologia di selezione del personale (in redae alla peculiarita del posto da ricoprire,

curriculum, colloquio, prova a carattere praticotatlinale);
Le istanze di mobilita trasmesse spontaneamenlidwdri dello specifico avviso non saranno
prese in considerazione.
| candidati interessati alla mobilita dovranno prnod, unitamente alla domanda, una
dichiarazione rilasciata da parte dell Amministcag di appartenenza da cui risulti il rilascio
del parere favorevole al trasferimento; tale dicizione costituisce condizione essenziale
per la partecipazione al procedimento.
L’avviso di mobilita rimane in pubblicazione pemsno 10 giorni. All’'avviso viene data
adeguata pubblicita mediante pubblicazione allARretorio e sul sito internet comunale.
L’avviso puo, inoltre, essere pubblicizzato attraeeulteriori forme di diffusione quali la
trasmissione ai comuni della provincia e l'utilizdioeventuali canali messi a disposizione da
altre amministrazioni.
L’avviso di selezione non vincola in alcun modorninistrazione, né determina il sorgere
in favore dei partecipati di alcun diritto di asgiome presso la stessa.
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Art. 104
Individuazione dei candidati

Le domande pervenute vengono sottoposte allesamend apposita Commissione
esaminatrice, composta dal Segretario Comunaldacpeesiede, o in caso di assenza e/o
d'impedimento, dal Vice Segretario 0, su sua deldghResponsabile di Settore/Staff presso
il quale avviene la mobilita e da un esperto digene del Comune di Sanfront, inquadrato
nell’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificaze di cui al C.C.N.L. 16.11.2022.

Il Responsabile del Servizio Personale, formaiieb dei candidati ammessi alla procedura
e determina le esclusioni. Tale provvedimento, aortgmente al calendario dei colloqui,
viene pubblicato all’albo pretorio e sul sito dedrune di Sanfront e sostituisce ogni genere
di comunicazione diretta agli interessati.

L’esame dei candidati da parte della Commissi@vejene nel rispetto dei criteri e dei
requisiti stabiliti nell’avviso di mobilita.

La Commissione puo procedere ad una prima disad@heandidati sulla base di una verifica
comparata dei curricula pervenuti, riservandosatioporre a colloquio o prova pratica solo
gli aspiranti in possesso dell’ adeguata formaziictgesta.

Nella valutazione dei candidati si terra conto amtjgolare delle competenze acquisite, delle
mansioni svolte, della formazione e dei titoli f@tmi acquisiti in campo professionale, dei
titoli di studio e di specializzazione professiaalelle attitudini, aspirazioni e motivazioni
professionali.

Al termine dell’esame dei candidati, la Commissi@i riserva di individuare uno o piu
candidati idonei e di formulare, conseguentementegg graduatoria di merito. Delle
operazioni di valutazione dei candidati viene rexlah verbale che al termine della selezione
dovra essere trasmesso al servizio personaleaperifica ed approvazione della regolarita
del procedimento eseguito.

Il candidato da assumere per mobilita ex art.3dnl165/2001 viene individuato nell’ordine
di posizione della graduatoria.

Alla graduatoria non si ricollega alcun effettorgilico, né di scorrimento, nel caso di rinuncia
da parte del vincitore, né di utilizzo per postigsién mobilita in tempi successivi.

L’esito finale del procedimento viene comunicatadimate pubblicazione all’albo pretorio e
sul sito internet del comune di Sanfront. Il viocd, entro trenta giorni, salvo eventuale
proroga del termine, deve assumere servizio préssomune di Sanfront e produrre i
documenti comprovanti i requisiti dichiarati netlamanda di partecipazione.

Art. 105
Mobilita interna

La mobilita dei dipendenti all’interno dell'orgaziazione comunale puo avvenire, oltre che
nel caso previsto all’art. 106, a fronte di sitwezi emergenti nei servizi in relazione al
riequilibrio del personale addetto e non altrimerslvibili, per ragioni di funzionalita dei
servizi e di opportunitd connesse alla miglioreceffia degli stessi nell’obiettivo della
razionalizzazione dell’'impiego del personale.
Per le suddette variazioni, gli atti di organizoem sono disposti:

» dal Responsabile di Settore, se il personale issate rientra nello stesso Settore;

» dal Segretario Comunale, se il personale interesggiartiene a Settori diversi.
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2.

Art. 106
Mobilita per inidoneita psico-fisiche

Il personale riconosciuto inidoneo temporaneamentpermanentemente alle mansioni

affidategli ma che conservi comunque una residpadta lavorativa e soggetto, di norma, a
mobilita interna disposta d’ufficio, anche tempwa, secondo le modalita di cui all’art. 105.

SEZIONE IV

DISPOSIZIONI
DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

TITOLO |
DISCIPLINA DEL PART-TIME

Art. 107
Rapporti di lavoro a tempo parziale

Possono essere costituiti rapporti di lavoro a ®pgrziale (part-time), ai sensi delle vigenti
disposizioni di legge e secondo le modalita e @dledizioni stabilite dal C.C.N.L., dal d.lgs.
81/2015 e dal presente Regolamento, mediante:

a) assunzione in posti previsti part-time in organioppure assunzione a tempo

determinato;

b) trasformazione di rapporti di lavoro da tempo piantempo parziale, su richiesta dei

dipendenti interessati.
Al personale con rapporto a tempo parziale si appb in quanto compatibili, le disposizioni
di legge e contrattuali dettate per il rapporterapo pieno, tenendo conto della ridotta durata
della prestazione e della peculiarita del suo saugto.
Il numero delle unita di personale a tempo indeteaito da destinare al tempo parziale non
puo superare la percentuale massima del 25% ctldolaapporto alla dotazione organica
complessiva di personale a tempo pieno, rilevagd alicembre di ogni anno, con esclusione
dei funzionari titolari di incarichi ad elevata djfiaazione. Il funzionario titolare dei predetti
incarichi ad elevata qualificazione puo ottenergdaformazione del suo rapporto di lavoro a
tempo pieno in rapporto a tempo parziale solo alitegli espressa rinuncia all’incarico
conferitogli. Il predetto limite & arrotondato mEcesso, per arrivare comunque all'unita e puo
essere integrato fino ad un ulteriore 10% (elevahdmite massimo complessivo al 35%)
nei casi previsti dalla normativa di cui al comnragedente. In ogni caso la somma delle
frazioni di posto a tempo parziale non puo essegpersore al numero complessivo dei posti
di organico a tempo pieno trasformati.
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Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essere:

a) orizzontale, con orario normale giornaliero di lewon misura ridotta rispetto al tempo

pieno e con articolazione della prestazione diigervidotta in tutti i giorni lavorativi (5

0 6 giorni);

b) verticale, con prestazione lavorativa svolta a @emieno ma limitatamente a periodi

predeterminati nel corso della settimana, del mésianno e con articolazione della

prestazione su alcuni giorni della settimana, deteno di determinati periodi dell'anno,

in misura tale da rispettare la media della dudstialavoro settimanale prevista per il

tempo parziale nell'arco temporale preso in comagiene (settimana, mese o0 anno);

C) misto, ossia con combinazione delle due modaldéate nelle lettere a) e b).
Il tipo di articolazione della prestazione e la dliatribuzione sono concordati con il
dipendente. L’articolazione della prestazione, aglbito del suddetto orario settimanale, puo
essere definita in modo flessibile e, salvaguarddmésigenze specifiche di servizio, secondo
le modalita sopra indicate, previste dai contradiiettivi vigenti. Nella valutazione della
proposta di articolazione di orario formulata digleshdente, e prioritaria la salvaguardia della
funzionalita e delle esigenze organizzative deliger, da contemperare con le esigenze del
dipendente. Pertanto, qualora possa configuraegiydizio al servizio, verra proposta al
dipendente una diversa articolazione. Qualora quash venga accettata dal dipendente, la
domanda del dipendente di collocazione in part-tiresta sospesa sino al raggiungimento
dell'accordo con 'amministrazione; resta salvdirltto per il medesimo di ritirare la richiesta
di collocazione in part-time.
Ai sensi dell’'art.1, comma 58, primo periodo dellagge 23/12/1996, n. 662, come
modificato dall’art 73 del D .L. 25.6.2008, n. 11¢nvertito dall'art. 1, comma 1, L. 6 agosto
2008, n. 133, la trasformazione del rapporto di lavoro da tempernm a tempo parziale puo
essere concessa dall'amministrazione entro sesggiotai dalla domanda, nella quale e
indicata I'eventuale attivita di lavoro subordinato autonomo che il dipendente intende
svolgeré.
Ai sensi delle vigenti norme contrattuali e del’&889, comma 27 della Legge n. 449/1997,
con I'adozione del presente Regolamento non vengppticate al personale di questo ente
le disposizioni di cui all'articolo 4, commi dal 4F6°, del C.C.N.L. del 14/09/2000, nonché
di cui all'art. 1, comma 58, secondo e terzo pagied all’art. 59 della Legge 23/12/1996, n.
662, fatta salva la possibilita per il dipendenitesublgere altra eventuale attivita di lavoro
subordinato o autonomo, secondo le norme legislationtrattuali, e regolamentari di cui ai
successivi articoli 111 e 113 e seguenti.
Con riferimento al personale che ha gia optatollpapporto di lavoro a tempo parziale, la
percentuale della prestazione lavorativa pud amdsere aumentata - transitoriamente o
definitivamente — con l'assenso del dipendentejagado richiedano particolari esigenze
organizzative o funzionali e purche I'incrementaray non determini una trasformazione del
contratto a tempo pieno, nel rispetto dei vincoliegige per il contenimento di spesa per il
personale.
Per quanto non previsto dal presente Titolo |, isvia alla disciplina di legge e dei
CC.CC.NN.LL. in materia.

Art. 108
Individuazione e copertura

Nella Programmazione triennale del fabbisogno dsqeale di cui all’art. 10 del presente
Regolamento, I'amministrazione, se neccessariodividua e quantifica, entro i limiti
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massimi di cui al comma 3 dell’art. 107 e nel rispelella disposizione di cui al comma 4, i
posti di ruolo da destinare ai rapporti di lavor@mpo parziale.

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pdezt@pre un posto a part-time oppure una
frazione di posto di organico corrispondente alleath della prestazione lavorativa che non
puo essere inferiore al 30% di quella a tempo piénogni caso, la somma delle frazioni di
posto a tempo parziale non pud superare il nunarptessivo dei posti di organico a tempo
pieno trasformati.

| posti individuati ai sensi del comma 1 vengonommtariamente coperti sulla base delle
richieste presentate dal personale in serviziadigrea funzionale (amministrativa, tecnica,
finanziaria, ecc.) e profilo professionale e, perphrte che residua, mediante assunzione
dall'esterno secondo le secondo le procedureigelgtieviste dal presente Regolamento.
Non possono essere costituiti rapporti di lavor@rapo parziale per i posti vacanti della
dotazione organica individuati con apposito a#tbSkgretario Comunale.

L’'assegnazione delle funzioni di Responsabile ati@e/Staff caratterizzata da titolarita di
incarico di Elevata Qualificazione organizzativasansi del vigente C.C.N.L. del Comparto
Funzioni Locali, comporta 'automatica esclusioradi'dccesso al tempo parziale.

Le domande di presentazione della trasformazioneapgorto di lavoro devono essere
presentate al protocollo e indirizzate al Segret@omunale, congiuntamente al Responsabile
Settore/Staff di appartenenza ed al Responsablifeerieizio Personale, di norma, nei mesi di
maggio, per le trasformazioni aventi decorrenzaseebndo semestre dell’anno e nel mese di
novembre per le trasformazioni aventi decorrenzgonmo semestre dell’anno successivo.
Si puo prescindere dai suddetti termini nel caswiiaccoglimento anticipato della domanda
non comporti disservizi o difficolta organizzatigevero quando sia funzionale alle esigenze
del’Ente. Nelle domande pu0 essere indicata l'evae altra attivita lavorativa e
professionale, subordinata od autonoma, che ildipete proporebbe al’amministrazione di
svolgere, senza che questa indicazione possautastitncolo di alcun genere per le decisioni
da assumere dall’'amministrazione.

Le domande sono altresi esentate da limiti tempadrelpresenza di gravi e documentate
esigenze familiari o personali e nelle ipotesi m&vdall’art. 8, commi 3 e 7 del D.Igs.
81/2015, rispetto alle quali 'Ente provvede seantel modalita individuate dalla relativa
disciplina legislativa nonché dall’art. 53, comn@ dlel C.C.N.L. 21.5.2018.

Il Segretario Comunale si pronuncia entro 60 gisuila domanda di trasformazione sulla
base della possibilita 0 meno di impiegare il dggmrte a tempo parziale nel medesimo o in
altri servizi del Settore/Staff cui € assegnatalipendente, compatibilmente con I'Area
contrattuale di inquadramento, il profilo professte e i titoli posseduti. Nel caso in cui la
trasformazione, in relazione alle mansioni e atlaipone nell’'organizzazione ricoperta dal
dipendente, comporti pregiudizio alla funzionaldal Settore/Staff e/o del servizio, il
Segretario Comunale, sentito il Responsabile dioB#Staff, esprime motivato parere
contrario. Viene altresi negata la trasformazion@apporto a tempo parziale qualora I'attivita
lavorativa e professionale, subordinata o autonoche, il lavoratore intende svolgere,
comporti una situazione di conflitto di interesse ta specifica attivita di servizio svolta dallo
stesso 0 sussista comunque una situazione di iratdiipé.

Qualora il pregiudizio alla funzionalita del Seétstaff e/o del servizio, sia temporaneo, il
Segretario Comunale potra differire la trasformaeialla cessazione del pregiudizio e
comunque entro il termine massimo di sei mesi.

In caso di parere favorevole, e nellambito delergentuale e dei limiti stabiliti dalle
precedenti disposizioni, il Responsabile del Sevversonale predispone la trasformazione
del rapporto di lavoro a tempo parziale cui fargui® la stipula di un nuovo contratto
individuale di lavoro contenente l'indicazione @elipologia e misura della prestazione
lavorativa nonché della nuova articolazione oredsi come concordata tra il dipendente e il
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Segretario Comunale e del relativo trattamentanecuoco, ai sensi dell’art 5 del d.lgs
81/2015 e dell’articolo 112 del presente Regolament

Nel caso di un numero di domande di trasformazismgeriore ai limiti sopra indicati,
costituiscono titolo di precedenza alla trasforroaeidel rapporto da tempo pieno a tempo
parziale, le condizioni elencate dall’art. 8, comdne 5 del D.lgs. 81/2015 e successive
modifiche ed integrazioni, e dall'articolo 53, comfhdel C.C.N.L. 21.5.2018, nel medesimo
ordine di priorita.

Al fine di consentire una migliore programmazioralel attivita, e fatte salve particolari
documentate esigenze delle parti, la trasformazieheapporto di lavoro decorre sempre dal
primo giorno del mese successivo al provvedimentadformazione.

Art. 109
Ritorno al tempo pieno

| dipendenti che hanno ottenuto la trasformaziaig@uobprio rapporto da tempo pieno a tempo
parziale hanno diritto al ritorno al tempo piendaakcadenza di un biennio dalla
trasformazione, nonché alle successive scadengisigrdai contratti collettivi, oppure prima
della scadenza del biennio, per motivate esigamzadnali alle esigenze proprie del servizio
ed a condizione che vi sia la disponibilitd deltpa®ella dotazione organica. Tale disciplina
non trova applicazione nelle ipotesi previste dall’8, commi 3 e 7 del D.Igs. 81/2015, che
restano regolate dalla relativa disciplina legigéat

La trasformazione del rapporto a tempo pieno awjidhnorma, non prima che siano decorsi
6 mesi dalla domanda, nel rispetto delle esigenzarajrammazione del fabbisogno del
personale.

Art. 110
Trasformazione del rapporto di lavoro da tempo parzale a tempo pieno

| dipendenti assunti con rapporto di lavoro a tenppoziale hanno diritto di chiedere la
trasformazione del rapporto a tempo pieno decagsrni dalla data di assunzione, purché vi
sia la disponibilita del posto in organico comevis® in sede di programma triennale del
fabbisogo di personale, la necessaria disponibilitdanziaria prevista dagli di
programmazione finnaziaria del Comune, il rispeté vincoli della spesa del personale
stabiliti dalla leggi vigenti in materia e, comurequnel rispetto delle modalita e dei limiti
previsti dalle disposizioni vigenti in materia disainzioni.

La trasformazione del rapporto a tempo pieno awjidhnorma, non prima che siano decorsi
6 mesi dalla domanda, nel rispetto delle esigenzarajrammazione del fabbisogno del
personale.

E’ ammessa la trasformazione a tempo pieno primatrdeanni per motivate esigenze
funzionali alle esigenze proprie del servizio edaondizione che vi sia il rispetto delle
condizioni e dei vincoli previsti al comma 1 deépente articolo.
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Art. 111
Svolgimento di altra attivita lavorativa

| dipendenti con rapporto di lavoro a tempo paegiglalora la prestazione lavorativa non sia
superiore al 50% di quello a tempo pieno, nel tispeelle vigenti norme sulle incompatibilita
e sul conflitto d'interessi, possono svolgere uréalattivita lavorativa e professionale,
subordinata od autonoma, anche mediante liscreziat albi professionali, ai sensi degli
articoli 113 e seguenti del Regolamento.

L’Amministrazione, individua in concreto con apgosatto, in relazione ai singoli casi, le
attivita che, in ragione dell'interferenza con ingaiti istituzionali, non sono consentite ai
dipendenti di cui al comma precedente.

Art. 112
Costituzione del rapporto

La costituzione del rapporto (sia assunzione chsfdrmazione) avviene con contratto
individuale di lavoro, stipulato in forma scrittaen I'indicazione della tipologia, percentuale
e durata della prestazione lavorativa, della caltaene temporale dell’orario, con riferimento
al giorno, alla settimana, al mese ed all'annope kindicazione del relativo trattamento
economico.

Il tipo di articolazione della prestazione lavovate la sua distribuzione devono rispecchiare
la definizione di tali elementi del contratto ingivale di lavoro, effettuata ai sensi degli
articoli 107, 108 e 109 del presente Regolamento.

TITOLO Il
DISCIPLINA DELLE INCOMPATIBILITA’
E DEGLI INCARICHI Al DIPENDENTI

Art. 113
Oggetto

Il presente Titolo Il disciplina, a norma dell’a&3 del D. Lgs. n. 165/2001, il regime delle
autorizzazioni ai dipendenti del Comune a svolgecarichi conferiti da soggetti pubblici e
privati al di fuori dell’orario di lavoro.

Esso si applica al personale dipendente con rapmtiriavoro a tempo determinato e
indeterminato, a tempo pieno e a tempo parziale, leoprecisazioni previste in caso di
prestazione lavorativa non superiore al 50% dilgueetempo pieno.

| criteri previsti dalla presente disciplina risglmmo all’esigenza di escludere casi di
incompatibilithd, sia di diritto che di fatto, nefiteresse del buon andamento
dell’lamministrazione o situazioni di conflitto, dreepotenziale, di interessi, che pregiudicano
I'esercizio imparziale delle funzioni attribuite dipendente, tenendo tuttavia presente che lo
svolgimento di incarichi extraistituzionali puo ppsentare per il dipendente un’opportunita
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di arricchimento professionale e culturale utitegerminare una positiva ricaduta sull’attivita
istituzionale ordinaria.

Art. 114
Esclusioni

1. Non sono soggetti ad autorizzazione ai sensi dntguprevisto dall’art. 53 comma 6 del D.

Lgs. n. 165/2001, gli incarichi e le attivita segtigpur se retribuiti:
a) la collaborazione a giornali, riviste, encicldjgee simili;
b) l'utilizzazione economica da parte dell'autoreneentore di opere dell’ingegno e di
invenzioni industriali;
c) la partecipazione a convegni e seminari;
d) gli incarichi per i quali & corrisposto solaithborso delle spese documentate (restano,
invece, inclusi gli incarichi per i quali il sistemdi rimborso spese viene calcolato
forfettariamente);
e) gli incarichi per lo svolgimento dei quali ilpgindente € posto in posizione di
aspettativa, di comando o di fuori ruolo;
f) gli incarichi conferiti dalle organizzazioni slacali a dipendenti presso le stesse
distaccati o in aspettativa non retribuita;
g) l'attivita di formazione diretta ai dipendentlté P.A., nonché di docenza e ricerca
scientifica,

2. Sono altresi esenti dalla necessita dell’autoriorez tutte le attivita che consistono
nell’esplicitazione di diritti e liberta costituzialmente garantiti ed altre attivita quali, a mero
titolo esemplificativo:

- le attivita gratuite presso associazioni di védoiato o cooperative socio-assistenziali
senza scopo di lucro;

- I'esercizio di attivita sportive o artisticheyqghé non si concretizzino in attivita di tipo
professionale;

- attivita in societa e associazioni sportive dilefitstiche prestate a titolo gratuito o per
le quali siano riconosciuti esclusivamente indenritimborsi spese;

- la partecipazione in qualita di semplice soatiensocieta di capitali, e in societa di
persone solo nel caso in cui, per effetto dellem®ordel codice civile o dell’atto
costitutivo, siano esclusi per i soci i poteri dppresentanza o di amministrazione della

societa;
3. Gli incarichi e le attivita di cui ai precedentimmi 1 e 2 cosi come gli incarichi a titolo
gratuito attinenti alla professionalita che car&im il dipendente all'interno

dellAmministrazione devono, in ogni caso, essem@gnicati tempestivamente e comunque
prima dell'inizio dell’attivita al Segretario Comatle. Detta comunicazione ha la finalita di
consentire allAmministrazione la valutazione, ent'5 giorni dalla comunicazione, salvo
motivate esigenze istruttorie, circa la sussistahzituazioni, anche potenziali, di conflitto
d’interesse e, se del caso, comunicare al dipeadiedihiego allo svolgimento dell'incarico.
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Art. 115
Incarichi vietati ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale con
prestazione lavorativa superiore al 50%

1. | dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pien@ déempo parziale con prestazione

lavorativa superiore al 50% non possono in nesa8n:c
a) esercitare attivita commerciali, artigianali, intfiggi;
b) svolgere attivita professionali per il cui eserci& necessaria l'iscrizione in albi o
elenchi;
c) assumere impieghi alle dipendenze di privati outilgiche amministrazioni, salva, in
quest’ultimo caso, l'ipotesi dellimpiego assuntosansi dell’art. 1, comma 557 della
Legge 30 dicembre 2004 n. 311 presso Comuni cqolppione inferiore a 5.000
abitanti, Consorzi tra enti locali gerenti senazrilevanza non industriale e Unioni di
Comuni;
d) accettare cariche in societa di persone o di&apienti scopo di lucro.

2. Per “attivita commerciali, artigianali e industifasi intendono le attivitd imprenditoriali
(continuative e remunerate) di cui agli artt. 208283, 2135 e 2195 del Codice Civile. Sono
considerate “attivita professionali” quelle pecili esercizio & necessaria l'iscrizione ad Albi
o registri o I'appartenenza ad Ordini professiomalthe risultano connotate da abitualita,
sistematicita e continuita.

3. Per “cariche in societa aventi scopo di lucro”rdendono le cariche che presuppongono
I'esercizio di rappresentanza, I'esercizio di amistiazione o I'esercizio di attivita in societa
di persone o di capitali, aziende o enti aventpsadi lucro o in fondazioni, salvo che si tratti
di cariche in societa o enti per le quali la nonspatti al Comune.

4. L’incarico presenta i caratteri della professiotgaladdove si svolga con i caratteri della
sistematicita e continuitd, senza necessariamentgartare che tale attivita sia svolta in
modo permanente ed esclusivo.

5. Non rientrano nei divieti di cui sopra, ferma resta la necessita della previa autorizzazione:

- 'assunzione di cariche nelle societa cooperaiivdase a quanto previsto dall’art. 61
del D.P.R. n. 3/1957,

- i casi nei quali siano le disposizioni di legde @spressamente consentono o prevedono
per i dipendenti pubblici la partecipazione e/ouagfne di cariche in Enti e Societa
partecipate o controllate;

- lassunzione di cariche nellambito di commissjogomitati, organismi presso
Amministrazioni Pubbliche, sempre che I'impegndigsto non sia incompatibile con il
debito orario e/o con I'assolvimento degli obbliglerivanti dal rapporto di lavoro;

- altri casi speciali oggetto di valutazione nefilaito di atti interpretativi di indirizzo
generale.

6. Sono, altresi, vietati ai dipendenti con rapportiadoro a tempo pieno o a tempo parziale
con prestazione lavorativa superiore al 50% gliiohi che configurano situazioni di
conflitto di interesse e cioe:

- gli incarichi che si svolgono a favore di sogge#i confronti dei quali la struttura di
assegnazione del dipendente ha funzioni relativerilakcio di  concessioni o
autorizzazioni o nulla-osta o atti di assenso caquerdenominati, anche in forma tacita.
- gli incarichi che si svolgono a favore di soggéttinitori di beni o servizi per
'amministrazione, relativamente a quei dipendetdlle strutture che partecipano a
qualunque titolo all'individuazione del fornitore.

- gli incarichi che si svolgono a favore di soggettivati che detengono rapporti di
natura economica o contrattuale con 'amministnagjaon relazione alle competenze
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7.

4.

della struttura di assegnazione del dipendentee dalipotesi espressamente autorizzate
dalla legge.
- gli incarichi che si svolgono a favore di soggptivati che abbiano o abbiano avuto
nel biennio precedente un interesse economicofigtivo in decisioni o attivita inerenti
all'ufficio di appartenenza.
- gli incarichi che si svolgono nei confronti di sefy verso cui la struttura di
assegnazione del dipendente svolge funzioni dirclbot di vigilanza o sanzionatorie,
salve le ipotesi espressamente autorizzate dgligele
- gli incarichi che per il tipo di attivita o per fgetto possono creare nocumento
all'immagine delllAmministrazione, anche in relaa@al rischio di utilizzo o diffusione
illecita di informazioni di cui il dipendente € arscenza per ragioni di ufficio.
- gliincarichi e le attivita per i quali 'incompéiiita & prevista dal D. Lgs. n. 39/2013
o da altre disposizioni di legge vigenti.
- gli incarichi che, pur rientrando nelle ipotesi dkroga dall’autorizzazione di cui
all'art. 53, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, pregano una situazione di conflitto di
interesse.
La valutazione operata dal’Amministrazione cireasituazione di conflitto di interessi va
svolta tenendo presente il ruolo professionaledgetndente e le funzioni attribuite o svolte
dal medesimo. La valutazione in concreto dei dirggsi di conflitto di interesse compete al
Segretario Comunale.

Art. 116

Dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parzialecon prestazione lavorativa pari o

inferiore al 50%

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pdezieon prestazione lavorativa non superiore
al 50% di quella a tempo pieno, puo esercitare altestazioni di lavoro anche di natura libero
professionale purché non incompatibili o in cotdlitanche potenziale, con gli interessi
dellamministrazione. In tale caso, pur non essendecessario il rilascio di una formale
autorizzazione, il dipendente, che intende svolgarn@carico o un’attivita € comunque tenuto
a darne comunicazione, affinché I'Amministraziones§a valutare I'assenza di conflitto
d’interessi e dei divieti di cui al successivo a7, al Segretario Comunale entro 15 giorni.
Gli incarichi non possono interferire con i doveri compiti inerenti all’'ufficio ricoperto, né

e consentito utilizzare strumenti, materiali o meazlisposizione dell’'ufficio per il loro
assolvimento.

Entro 15 giorni dal ricevimento della comunicazipiheSegretario Comunale, qualora rilevi
elementi di conflitto di interessi anche potenzieBprime diniego all'inizio dell’attivita. E’
sempre consentita la verifica della sussistenzenesié di conflitto di interessi anche
potenziali, insorti successivamente.

Ai sensi dell’art. 1, comma 56-bis, della L. n. 6826 ai dipendenti pubblici in part-time
pari o inferiore al 50% iscritti in Albi professiali e che esercitano attivita professionale non
possono essere conferiti incarichi professiondledamministrazioni pubbliche.
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Art. 117
Incarichi vietati a tutti i dipendenti

1. Sono vietati a tutti i dipendenti a prescinddmla consistenza dell’'orario di lavoro:
a) gli incarichi, ivi compresi quelli rientranti e ipotesi di deroga dall’autorizzazione di
cui all'art. 53, comma 6, del D. Lgs. n. 165/20@he interferiscono con lattivita
ordinaria svolta dal dipendente pubblico in relaei@l tempo, alla durata, allimpegno
richiestogli. La valutazione va svolta consideratedqualifica, il ruolo professionale e/o
la posizione professionale del dipendente, la jpmsé&znell’ambito del’amministrazione,
le funzioni attribuite e I'orario di lavoro;
b) gli incarichi che si svolgono durante I'orarioudficio.
c) gli incarichi che evidenziano in modo certgekicolo di compromissione dell’attivita
di servizio;
d) gli incarichi che si svolgono utilizzando mezbgni ed attrezzature di proprieta
dellAmministrazione e di cui il dipendente dispoper ragioni di ufficio, salvo che
I'utilizzo non sia espressamente autorizzato dalteme o richiesto dalla natura
dell'incarico conferito d’ufficio dall’Amministrazine.
e) gli incarichi per i quali, essendo necessaratbrizzazione, questa non e stata
rilasciata, fatte salve le deroghe previste dakmeé.

Art. 118
Attivita che possono essere svolte previa autorizzione

1. Il personale dipendente con rapporto di lavororapi pieno o parziale con prestazione
superiore al 50% di quella a tempo pieno, non puaigere prestazioni, collaborazioni o
accettare incarichi, a titolo oneroso, senza av@mnma ottenuto formale autorizzazione
preventiva.
2. L’autorizzazione e concessa dal Comune previa igarifdell’insussistenza delle
caratteristiche di abitualita e professionalitee’assenza di conflitto d’interessi.
3. Gliincarichi e le attivita autorizzabili:
a) devono essere svolti al di fuori dell’orario divgeio e di lavoro;
b) non devono interferire con I'ordinaria attivita #anel Comune;
¢) non devono essere in contrasto con gli interedsCdmune;
d) non devono assumere carattere di prevalenzatosgéimpiego alle dipendenze del
Comune;

5. Tra gli incarichi autorizzabili vanno annoverati,modo non esaustivo:
1) attivita societarie, limitatamente alla panpedione a titolo di semplice socio;
2) societa agricole a conduzione familiare, sep@gno richiesto € modesto, non abituale,
né continuativo durante I'anno, cosi da non intédesull’attivita ordinaria;
3) partecipazioni a cariche sociali in societa @apve, purché il richiedente non rivesta
cariche amministrative retribuite, previa verifiche le competenze e le prestazioni
lavorative del dipendente non interferiscano corcdasica e lo scopo sociale della
cooperativa, specie nel caso di societa cooperdél/settore bancario (casse rurali);
4) partecipazione a cariche sociali in societa ssb@azioni sportive, ricreative e
culturali, il cui atto costitutivo preveda che glili siano interamente reinvestiti per il
perseguimento esclusivo dell’oggetto sociale;
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5) amministratore di condominio (solo quando l'igpe riguarda la cura dei propri
interessi);

6) collaborazioni o incarichi di consulenza presdtvte Amministrazioni pubbliche,
societa e/o associazioni, previa verifica della mterferenza con l'attivita ordinaria.

7) assunzione di impieghi alle dipendenze di puableliamministrazioni ai sensi di quanto
previsto dall’art. 1, comma 557 della Legge n. 2004 che consente ai Comuni con
popolazione inferiore ai 5.000 abitanti ed alle &midi Comuni di servirsi dell’attivita
lavorativa di dipendenti a tempo pieno di altre amstrazioni locali. In tale fattispecie
e compresa la stipula di contratti di lavoro sdlmato a tempo determinato e parziale
per non piu di 12 ore settimanali.

Art. 119
Modalita di autorizzazione

Il dipendente che intende svolgere incarico estenfferto da soggetto pubblico o soggetto
privato, per il quale non sia previsto, ai sendipdesente regolamento, un divieto assoluto,
deve preventivamente richiedere autorizzazione egjré&@ario Comunale, in un termine
congruo rispetto all'inizio di svolgimento.
Nell'istanza di autorizzazione il dipendente deti@amente indicare:
- il contenuto dell'incarico;
- la durata (almeno presumibile) con specificazideke date di inizio e di fine previste;
- la durata oraria mensile della prestazione;
- il compenso previsto,
- il luogo e le modalita di svolgimento;
- gli estremi identificativi del soggetto conferentincarico, con indicazione del relativo
codice fiscale o partita IVA e la sede legale.
La stessa domanda contiene la dichiarazione, $otpfwopria responsabilita, da parte del
dipendente:
a) che lincarico ha carattere temporaneo e cherigora tra i compiti del servizio di
assegnazione;
b) che non sussistono situazioni, anche potenzialtonflitto di interessi o motivi di
incompatibilita, di diritto o di fatto, secondo iedicazioni delle disposizioni di cui al
presente Titolo I, Sezione IV del presente regaato;
c) che l'incarico verra svolto al di fuori dell’ata di lavoro
f) che siimpegna ad assicurare il tempestivo, ymiste corretto svolgimento dei compiti
d’ufficio;
g) che si impegna a non utilizzare beni, mezzi #ezzature del Comune per lo
svolgimento dell'incarico;
h) che non si riferisce all’esercizio di una liagrofessione;
1) che si impegna a fornire immediata comunicaziaale Comune di eventuali
incompatibilita sopravvenute provvedendo allimnagdicessazione dall'incarico.
L’autorizzazione, ove l'incarico risulti conforméadisciplina di cui al Titolo I, Sezione IV
del presente regolamento, viene rilasciata priménizo dello svolgimento dell'incarico
dal Segretario Comunale.
| provvedimenti autorizzativi devono, altresi, ess@ubblicati sul sito istituzionale del
Comune, nell’apposita sezione di “Amministrazitrasparente”.
Qualora nel corso dello svolgimento dell'incaricopgavvenissero situazioni di conflitto
d’interessi, anche potenziale, o di incompatibilia risultasse compromesso il buon
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andamento dell'ufficio o venisse contestata laaaane delle norme che disciplinano lo
svolgimento degli incarichi, I'incarico sara revtza

Art. 120
Risoluzione del rapporto e responsabilita discipliari

L’esercizio di incarichi non autorizzati ovver@ompatibili in base al presente Titolo Il della
Sezione IV del regolamento puo costituire giustasaeadi recesso dell’Amministrazione dal
contratto individuale di lavoro all’'esito del ralad procedimento disciplinare.

Nei casi di cui sopra, il dipendente viene diffmlgder iscritto dal soggetto competente al
rilascio dell'autorizzazione a cessare la situagidnincompatibilita e/o di mancanza della
necessaria autorizzazione, entro 15 giorni, coilmgosizione ad azione disciplinare.

Art. 121
Sanzioni ai sensi dell'art. 53 commi 7, 7 bis e &HD. Lgs. n. 165/2001

Qualora il dipendente pubblico svolga un incariewibuito senza aver ottenuto la prescritta
autorizzazione preventiva, il compenso dovuto peprestazioni espletate € versato, a cura
dell’erogante o, in difetto, del percettore, nehtwodell’entrata di bilancio del Comune, per
essere destinato ad incremento del fondo prodidttov/di fondi equivalenti.

L’'omissione del versamento del compenso da partedigendente indebito percettore
costituisce ipotesi di responsabilita erariale stggalla giurisdizione della Corte dei Conti.

Art. 122
Anagrafe delle prestazioni

Restano salve le disposizioni e gli obblighi vigémimateria di anagrafe delle prestazioni dei
pubblici dipendenti.

TITOLO Il
INCARICHI DI COLLABORAZIONE, STUDIO,
RICERCA E CONSULENZE

Art. 123
Ogagetto, finalita, ambito applicativo

Il presente Titolo lll, della Sezione IV del Rémgmento definisce e disciplina i criteri, i
requisiti e le procedure per il conferimento dianchi individuali di collaborazione, studio,
ricerca e consulenza, con contratti di lavoro aomoo, di natura occasionale o coordinata e
continuativa, per prestazioni d’opera intellettyade soggetti esterni allamministrazione
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comunale di particolare e comprovata specializzezimiversitaria, in correlazione a quanto
previsto dall'art. 7, commi 6, 6 bis, 6 ter e 6 guadel D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., e dall’art.
110, comma 6, del D. Lgs. n. 267/2000 e s.m.i.

| contratti di lavoro autonomo di natura occasiensil identificano in prestazioni d’opera
intellettuale, rese senza vincolo di subordinaziersenza coordinamento con l'attivita del
committente; i relativi incarichi sono conferiti aensi e per gli effetti degli artt. 2222 e
seguenti e degli artt. 2229 e seguenti del codigcdece generano obbligazioni che si
esauriscono con il compimento di un’attivitd cscotta e specifica, ancorché prolungata nel
tempo e sono finalizzate a sostenere e migliorgsencessi decisionali, organizzativi ed
erogativi dell’Ente.

Il contratto d’opera disciplina la decorrenzagiinine per il conseguimento della prestazione,
I'oggetto della prestazione, i rapporti tra Comante e Contraente ed il compenso pattuito.
Il contratto d’opera € espletato senza vincoloutiosdinazione o sottoposizione al potere
organizzativo, direttivo e disciplinare del Committe. Tali contratti non comportano obbligo
di osservanza di un orario di lavoro, né l'insenmee nella struttura organizzativa del
Committente e possono essere svolti, nei limiticocodati, anche nella sede del Committente.
Il presente Titolo Il della Sezione Il del Régmento non si applica agli incarichi di
progettazione e di direzione lavori, ed alle alrestazioni professionali necessarie per
redazione dei progetti preliminari, definitivi edeeutivi inserite nel quadro economico di
progetto e la cui disciplina & rimessa alle speledidisposizioni del D. Lgs. 31.3.2023, n. 36.
Il presente titolo Il della Sezione IV del Regwiento non si applica per il patrocinio e la
difesa in giudizio dell’Amministrazione la cui diptina e rimessa alle specifiche disposizioni
di legge o di regolamento, nonché per gli incaricoinferiti per lo svolgimento di
adempimenti, servizi o funzioni obbligatori per deg(quali Responsabile Legge n. 81/2008,
Medico Competente Legge n. 81/2008, Nucleo di \&iane, Ufficio Procedimenti
Disciplinari D. Lgs. n. 165/2001, ecc.).

Art. 124

Ricorso ai collaboratori esterni
La competenza all'affidamento degli incarichi € dskgretario Comunale e/o del
Responsabile del Servizio Personale, sentita lat&iGomunale, i quali possono ricorrervi
solo nellambito di un programma approvato dal Gglics Comunale e nei limiti di spesa
fissati dal successivo comma.
Il limite massimo della spesa annua complessivagtieincarichi e consulenze non puo
superare il limite del 5 % della spesa complesdalgersonale risultante dall’ultimo Bilancio
Consuntivo precedente I'anno corrente di riferitoen
La corrispondente somma € debitamente stanziatdh segmenti di programmazione
economico-finanziaria annuali e pluriennali.
Il compenso da corrispondere per singolo incarmo puo essere superiore al 2% della spesa
complessiva del personale risultante dall’'ultimdaBcio Consuntivo precedente I'anno
corrente di riferimento.
Gli incarichi possono essere conferiti solo pegewe specifiche e temporanee, ancorché
suscettibili di insorgenza reiterata, purche nonstxiano in attivita generiche, di carattere
ordinario o impiegatizio o comunque riconducibilicantenuti professionali del personale in
servizio presso I'Ente.
L'incarico viene conferito per un periodo non sigrer alla durata del programma cui Si
riferisce e/o al mandato del Sindaco in carica@m@anto del conferimento dell’incarico
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Art. 125
Programma del fabbisogno

1. Nell'ambito degli strumenti di programmazione ecaco-finanziaria previsti dall’art. 42,
comma 2, lett. b) del testo Unico di cui al Decheggislativo 18/08/2000, n. 267, il Consiglio
Comunale indica, di norma, i programmi/progeltiéttivi generali/i campi di attivita
nell’ambito dei quali € acquisibile 'apporto spastico-professionale mediante affidamento
di incarichi di collaborazione, studio, ricerca@sulenze e prevede nei bilanci annuale e
pluriennale i necessari stanziamenti.

2. In ogni caso, ancorche non sia approvato il progrardel fabbisogno degli incarichi e/o non
sia in esso previsto l'incarico da conferire, egioige disporre il conferimento allorquando
l'attivita oggetto dell’incarico debba considerarstrettamente attinente alle attivita
istituzionali proprie del Comune stabilite dall@de, finalizzate al perseguimento dei vari
obiettivi del’Amministrazione quali definiti in sk di Bilancio, P.I.A.O. e di Piano della
Performance/Piano esecutivo di gestione.

Art. 126
Presupposti per il conferimento di incarichi profesionali

1. Gli incarichi possono essere conferiti a soggettemi allamministrazione comunale di
particolare e comprovata specializzazione univagtisitin presenza dei seguenti presupposti,
la cui verifica deve analiticamente risultare gt di conferimento:

a) 'oggetto della prestazione d’'opera intellettuatvel corrispondere alle competenze
istituzionali attribuite dall’ordinamento all'Ente;

b) I'oggetto di cui alla lettera a) deve essere ifa® mediante programmi e/o progetti
e/o obiettivi di attivita specifici e determinadi& cui si rileva che per la loro realizzazione
e richiesto I'apporto di specifiche conoscenze @oditributi di qualificata professionalita;
c) vi sia I'impossibilita di utilizzare il personale iiolo per 'indisponibilita dello stesso
a causa delle attivita e dei carichi di lavoro dfi per lo svolgimento della gestione
dell’Ente con livelli ottimali di prestazione;

d) vi sia la mancanza nella dotazione organica dorofilo professionale corrispondente
a quello per il guale viene conferito l'incarico;

e) si tratti di obiettivi, attivita, programmi e/o gyetti particolarmente complessi, per i
quali & opportuno acquisire dall’esterno le neagssampetenze.

f) la prestazione deve essere di natura altamentéicatal; a tal fine si considerano
prestazioni di alta qualificazione quelle connesgwofessioni intellettuali per le quali
sono richieste la laurea, nonché particolari spiezezioni,abilitazioni, autorizzazioni o
gualificazioni, anche comportanti I'iscrizione itbae/o elenchi; sono fatti salvi i casi
documentati di alta specializzazione in ambiti pssionali particolarmente complessi,
anche caratterizzati da elevata tecnologia o ddenati particolarmente innovativi,
riconducibili a nuove professionalita o a professimon regolate specificamente;

g) i soggetti devono possedere un titolo di studidivdillo universitario, I'eventuale
iscrizione da almeno 5 anni ad albi professionakiglinati dalla legge e dimostrare di
avere maturato precedenti qualificanti esperieramerhtivo-professionali, anche in
qualita di dipendenti della pubblica Amministrazigsvolte nel medesimo settore per |l
quale si vuole conferire l'incarico.
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h) devono essere preventivamente determinati duragp| oggetto e compenso della
collaborazione;
i) gli incarichi devono essere conferiti nel rispettla procedura comparativa di cui
all'art. 127, salvo quanto previsto dal successirt0129;
Si prescinde dal requisito del possesso del tioktudio di livello universitario nel caso di
specifiche discipline che dettino, in maniera paig e dettagliata, tutti i requisiti ed i titoli
di studio e di formazione professionale che debless®re posseduti dal soggetto che deve
fornire la prestazione professionale, previstachiesta nella specifica disciplina cui la
prestazione inerisce.

Art. 127
Selezione degli esperti mediante procedure comparag

Gli incarichi sono conferiti tramite procedure @iezione con comparazione dei curricula
professionali degli esperti, nonché, ove ritenufipartuno, successivo colloquio con i
candidati. | curricula devono contenere la spea#ficne dei titoli, dei requisiti professionali
e delle esperienze richiesti, attinenti e congiiugspetto alle attivita relative ai progetti o ai
programmi da realizzare.
Il Segretario Comunale e/o il Responsabile del BerWPersonale predispone un apposito
awviso di selezione, da pubblicare all’Albo Pretog sul sito internet dell’Ente, nel quale
siano evidenziati:
a) i contenuti altamente qualificanti della collabadawe richiesta come risultano dal
programma di attivita e dai progetti specifici gatminati dal’Ente e consultabili in
allegato all'avviso;
b) i titoli, i requisiti professionali e le esperienziehiesti per la partecipazione alla
selezione e alla prescritta procedura comparativa;
c) il termine entro cui devono essere presentate heatide di partecipazione, corredate
dei relativi curricula e dalle eventuali ulterionformazioni ritenute necessarie in
relazione all'oggetto dell'incarico di collaboraniy
d) il giorno dell’eventuale colloquio;
e) le modalita di realizzazione dell'incarico;
f) il tipo di rapporto per la formalizzazione dell'sxico (occasionale o coordinato e
continuativo);
Per incarichi di importo non superiore a Euro 20,00 l'incarico professionale puo essere
conferito in base all'esito di un’apposita indagdienercato, espletata attraverso una lettera
d’invito contenente gli elementi di cui al commal 3oggetti da interpellare possono essere
individuati tra quelli iscritti alle liste di acalgamento formate ai sensi dei successivi artt.
129, lettera c) e 130.
L’incarico sara preferibilmente conferito a soggette abbiano precedentemente svolto con
profitto a favore del Comune prestazioni della ns@de natura cui si riferisce l'incarico da
conferire

Art. 128
Modalita e criteri per la selezione degli esperti mdiante procedure comparative

Il Segretario Comunale e/o il Responsabile deli@e Personale procede alla selezione dei
candidati partecipanti, valutando in termini congpiar i titoli, i requisiti professionali, le
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esperienze, illustrati dai singoli candidati semire indicazioni dell’avviso, avuto riguardo
alla congruenza dei medesimi titoli con le esigemie finalita istituzionali che si intendono
perseguire con l'incarico.

2. Per la valutazione delle candidature il Segret@amunale e/o il Responsabile del Servizio
Personale puo avvalersi di una commissione teénieana, anche intersettoriale, composta
dal Segretario Comunale del Comune e ResponsabilSettore, nominata con atto del
Segretario Comunale e/o del Responsabile del 8erversonale e dagli stessi presieduta.

3. Nel caso la selezione sia integrata da colloguamosvalutati preventivamente i titoli, i
requisiti professionali, le esperienze; al coll@yaono ammessi solo i candidati che hanno
conseguito i punteggi piu elevati nel numero massu tre per ogni singolo incarico
professionale; il punteggio per il colloquio noromssere superiore ad un terzo del punteggio
massimo previsto per titoli, requisiti professioreal esperienze.

4. All'esito della valutazione e stilata una graduetai merito secondo I'ordine decrescente dei
punti attribuiti a ciascun partecipante alla selae| approvata con atto motivato del
Segretario Comunale e/o del Responsabile del Berversonale.

5. Il candidato risultato vincitore € invitato allat&scrizione della convenzione di cui all’art.
131.

6. Nelle procedure comparative realizzate con ing;ondo quanto previsto dal precedente
art. 127, comma 3, la valutazione e effettuataasbéise dei medesimi criteri indicati nel
precedente comma 1.

Art. 129
Conferimento di incarichi professionali senza esp@nento di procedura comparativa

1. In deroga a quanto previsto dagli articoli precdigdeih Segretario Comunale e/o il
Responsabile del Servizio Personale puo conferireingarichi in via diretta, senza
I'esperimento di procedure di selezione, quandarre&cuna delle seguenti situazioni:

a) quando non abbiano avuto esito le procedure coniypaudi cui al precedente art. 127,
a patto che non vengano modificate le condizioaviste dall’avviso di selezione o dalla
lettera di invito;

b) in casi di particolare urgenza, adeguatamente deotati e motivati, quando le
scadenze temporali ravvicinate e le condizioni Iperealizzazione dei programmi di
attivita, degli obiettivi e dei progetti specifiei determinati dal’Ente, che richiedono
I'esecuzione di prestazioni professionali particolante qualificate in tempi ristretti, non
consentano l'utile e tempestivo esperimento di @doce comparative di selezione;

C) nei casi in cui, dopo un primo esperimento di pdoca compartiva, I'esperto sia
inserito nelle liste di accreditamento a seguilbatémale prestazione professionale resa
a favore dell’Ente, per prestazioni della medesuatara di quelle per le quali ebbe luogo
la procedura comparativa;

2. L’incarico sara preferibilmente conferito a soggelite abbiano precedentemente svolto con
profitto a favore del Comune prestazioni della nsade natura cui si riferisce l'incarico da
conferire

3. Possono essere altresi conferiti incarichi in vieetth, fiduciari, in connessione al
funzionamento degli uffici posti alle dirette diglmze del Sindaco e/o della Giunta
Comunale, appositamente costituiti per I'esercttle funzioni di indirizzo e di controllo
loro attribuite dalla legge.

73



Art. 130
Liste di accreditamento di esperti

L’Ente puo istituire una o piu liste di accreditamt® di esperti esterni con requisiti
professionali. Le liste sono aggiornate di norma cadenza triennale.

Il Segretario Comunale e/o il Responsabile dmi@io Personale ricorre alle liste di
accreditamento nei casi indicati nell’art. 127, com3 e nell’art. 129, lettera c) ovvero per
invitare alle procedure comparative di selezionenumero di soggetti almeno sufficiente,
comunque non inferiore a tre.

Per la predisposizione delle liste, 'Ente publatei un apposito avviso pubblico con
I'indicazione dei requisiti professionali che dewvagssere posseduti dai soggetti interessati.

Art. 131
Convenzione di incarico

Il Segretario Comunale e/o il Responsabile del i@ervWersonale formalizza I'incarico
conferito mediante stipulazione di una convenzioda quale sono specificati gli obblighi
per il soggetto incaricato.
La convenzione, stipulata in forma scritta, corgiennorma i seguenti elementi:

a) le generalita del contraente;

b) la precisazione della natura della collaborazionkbro autonomo, occasionale o

coordinata e continuativa,

c) il termine di esecuzione della prestazione e/oudath dell'incarico;

d) 'oggetto della prestazione professionale;

e) le modalita di esecuzione e di adempimento de#dstpzioni;

f) 'ammontare del compenso per la collaborazione evgintuali rimborsi spese nonché

le modalita per la relativa liquidazione;

g) le modalita di pagamento del corrispettivo;

h) la definizione dei casi di risoluzione contrattupés inadempimento;

i) il foro competente in caso di controversie.
La corresponsione del compenso avviene di natrtreamine dello svolgimento dell'incarico,
salvo diversa pattuizione della convenzione inzielee alle eventuali fasi di sviluppo del
progetto o dell'attivita oggetto dell’incarico.

Art. 132
Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell'irazico

Qualora i risultati delle prestazioni fornite dallaeboratore esterno risultino non conformi a
guanto richiesto sulla base della convenzioneddirino ovvero siano parzialmente o del tutto
insoddisfacenti, il Segretario Comunale e/o il fesabile del Servizio Personale puo
richiedere al soggetto incaricato di integraresultati entro un termine stabilito, comunque
non superiore a novanta giorni, ovvero puo ris@vdr contratto per inadempienza,

provvedendo alla liquidazione parziale del compesrgginariamente stabilito
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Art. 133
Pubblicizzazione degli incarichi

L’Amministrazione rende noti tutti gli incarichi ogeriti mediante formazione e
pubblicizzazione almeno annuale di elenchi dei otamgi e degli esperti di cui si & avvalsa.
Gli elenchi, messi a disposizione mediante insemtm@elle proprie banche dati accessibili
al pubblico per via telematica, contengono per ogecarico, i riferimenti identificativi del
consulente o del collaboratore cui lo stesso eo stanferito, I'oggetto, la durata ed il
compenso.

TITOLO IV
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 134
Formazione del personale

La formazione e l'aggiornamento professionale deerienti costituiscono strumenti di
carattere permanente per la valorizzazione e ltumy delle professionalita presenti
nell'’ Amministrazione.

Il Segretario Comunale propone annualmente, asghe base delle richieste pervenute dai
Settori, le linee di indirizzo per la formaziona dgendenti.

Art. 135
Patrocinio legale

L'Ente, anche a tutela dei propri diritti ed ins=ie ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penaleamifronti di un suo dipendente per fatti o
atti direttamente connessi all'espletamento deVider e all'adempimento dei compiti
d'ufficio, assumera a proprio carico, a condiziohe non sussista conflitto di interessi, ogni
onere di difesa sin dall'apertura del procediméatendo assistere il dipendente da un legale
di comune gradimento.

In caso di sentenza di condanna esecutiva perclattimessi con dolo o con colpa grave,
I'Ente richiedera al dipendente tutti gli oneriteositi per la sua difesa in ogni grado di
giudizio.

Anche a tutela dei propri interessi sara stipuladdizza assicurativa a copertura delle
responsabilita derivanti dall'emanazione di atta#a formulazione di pareri di cui all'art. 49
del D.Lgs. n. 267/2000.

Per il patrocinio legale trovano applicazione, gniocaso, le vigenti norme di legge e dei
CC.CC.NN.LL.
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Art. 136
Delegazione trattante di parte pubblica

Ai fini della stipulazione di contratti collettivdecentrati, la delegazione di parte pubblica &
organo composto dal Segretario Comunale che asksuqualita e le funzioni di Presidente
e dal Responsabile del Servizio Personale

Il Presidente e il soggetto titolare del poterdidina dei contratti.

Il Segretario Comunale, in caso di sua assenzaingpedimento, & sostituito dal Vice
Segretario Comunale.

Il Responsabile del Servizio Personale, in cassudiassenza e/o impedimento, € sostituito
dal Responsabile del Settore 2° - Servizi Finanziar

La Delegazione € investita di tutti i poteri prénvéai vigenti Contratti Collettivi Nazionali di
Lavoro e Contratto Collettivo Decentrato, in maedi contrattazione di lavoro dell’Ente
comunale.

Art. 137
Ufficio Procedimenti Disciplinari

L’Ufficio Procedimenti Disciplinari € I'organo congente all'applicazione delle sanzioni
disciplinari superiori alla censura scritta.

L'ufficio procedimenti disciplinari (U.P.D.) € onga monocratico composto dal Segretario
Comunale.

L'ufficio procedimenti disciplinari & costituito iforza ed ai sensi e per gli effetti della
presente disposizione regolamentare.

In caso di assenza e/o impedimento del presidénfécio procedimenti disciplinari e
presieduto dal Vice-Segretario Comunale. Nel casecui il procedimento si svolga nei
confronti del Segretario Comunale, lo stesso ditade da altro Segretario Comunale
individuato dalla Giunta Comunale e con provveditoalel Sindaco.

Il componente dell'ufficio procedimenti disciplinai astiene nei casi previsti dagli artt. 51
SS. €.p.c., 6, comma 2, e 7 del D.P.R. n. 62/2013.

L'ufficio procedimenti disciplinari assume le decis con appositi provvedimenti. Alle
adunanze dell'ufficio non € ammessa la partecipazitel pubblico e di ogni seduta e redatto
verbale, anche inserito nel corpo del provvedimeleita fase istruttoria o decisoria.
L’Ufficio Procedimenti Disciplinari svolge oltre funzioni indicate negli artt. 55 e seguenti
del D.Lgs. n. 165/2001 e nei vigenti CC.CC.NN.LEl @omparto Funzioni Locali in materia
di procedimenti e sanzioni disciplinari, ogni alfumzione di carattere istruttorio necessaria
per il corretto accertamento delle infrazioni didiciari e la proporzionale applicazione delle
sanzioni.

Art. 138
Rinvii

Per tutto quanto non previsto dal presente Regaltomsono direttamente applicabili al
rapporto di lavoro le disposizioni di legge, regoéntari e statutarie in materia.
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Art. 139
Abrogazioni

E’ abrogato il previgente Regolamento sull’oraimeato degli uffici e servizi approvato con
deliberazione della Giunta Comunale n. 52 del 2198B, comprese le successive modifiche
ed integrazioni.

Sono fatti salvi gli effetti prodottisi in vigenziel Regolamento di cui al comma 1.

Art. 140
Disposizioni finali

L’entrata in vigore di norma di rango superioreaadi esplicare i suoi effetti sui contenuti
del Regolamento e direttamente applicabile all’dggeormato, indipendentemente dalla sua
formale ricezione nell'articolato.

L’interpretazione di singole norme o disposizioel gresente Regolamento e disposta con
atto del Segretario Comunale.

Art. 141
Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore una valexetiva la deliberazione di approvazione

da parte della Giunta Comunale, competente ai selediart. 48, comma 3 del D. Lgs.
18.8.2000, n. 267.
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ALLEGATO A

Le precedenze

Riserve di posti operanti nelle procedure selefiwiebliche quali concorsi pubblici,
corsi-concorso pubblici, concorsi unici e prove lplighe selettive.

Nelle procedure selettive pubbliche quali concprdbblici, corsi-concorso, concorsi unici e nelle
prove pubbliche selettive operano le riserve ptevdalla legge 12/3/1999, n. 68 a favore delle
categorie protette, dal decreto legislativo 12 na@§95, n. 196 a favore dei militari in fermaeva
prolungata triennale o quinquennale, dagli art2 e666 del presente Regolamento, a favore dei
dipendenti di questa Amministrazione mediante kEcedenza del riservatario rispetto al soggetto
graduato nel merito.

Nel caso che nella graduatoria di merito vi sidleara idonei appartenenti a piu categorie che danno
origine a diverse riserve di posti, I'ordine digaita della riserva risulta essere il seguente:

 riserva di posti a favore di coloro che appartemgalte categorie di cui alla legge 12/3/1999, n.
68 nella misura complessiva dell'8% dei lavoratmcupati di cui 1% destinato agli orfani e ai
coniugi superstiti di coloro che siano decedutigrarsa di lavoro, di guerra o di servizio, ovvero
in conseguenza dell’aggravarsi dell'invalidita mifaba per tali cause, nonché dei coniugi e dei figl
di soggetti riconosciuti grandi invalidi per caudiguerra, di servizio e di lavoro e dei profughi
italiani rimpatriati, il cui status é riconosciuddsensi della legge 26 dicembre 1981, n. 763;

» riserva di posti ai sensi del D. Lgs. 12 maggio3,99 196, a favore dei militari in ferma di leva
prolungata e di volontari specializzati delle tegZe armate congedati senza demerito al termine
della ferma o rafferma contrattuale nel limite @0P%6 delle vacanze annuali dei posti messi a
CONCOrso;

* riserva a favore dei dipendenti di questa Ammiai@tne.

| requisiti richiesti ai soggetti appartenenti atlategorie protette e ai militari in ferma di leva

prolungata ai fini del’'ammissione alle proceduetettive pubbliche citate devono essere posseduti
alla scadenza del termine per la presentazione dethande.
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Le preferenze

Categorie di cittadini che nei pubblici concorsj norsi-concorsi, nei concorsi unici
e nella progressione verticale hanno preferenzaitapli merito e/o parita di titoli.

A parita di merito i titoli di preferenza sono:

CoNooO~WNE

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

gli insigniti di medaglia al valor militare;

i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

I mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

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

gli orfani di guerra;

gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

gli orfani dei caduti per servizio nel settore plidxbe privato;

i feriti in combattimento;

gli insigniti di croce di guerra o di altra attedtane speciale di merito di guerra, nonché i capi
di famiglia numerosa;

i figli dei mutilati ed invalidi di guerra ex comtianti;

i figli dei mutilati ed invalidi per fatto di guear

I figli dei mutilati ed invalidi per servizio nekgtore pubblico e privato;

i genitori vedovi non risposati, i coniugi non rigati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti di guerra,

i genitori vedovi non risposati, i coniugi non rigati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per fatto di guerra;

i genitori vedovi non risposati, i coniugi non rigati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per servizio nel settore publdi@rivato;

coloro che abbiano prestato servizio militare caombattenti;

coloro che abbiano prestato lodevole servizio duague titolo, per non meno di un anno,
nell’amministrazione che ha indetto il concorso;

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

gli invalidi e i mutilati civili;

militari volontari delle Forze armate congedati zerdemerito al termine della ferma o
rafferma.

A parita di merito e di titoli la preferenze é detenata:

a) dal numero dei figli a carico indipendentemente fd#tlb che il candidato sia coniugato o

meno;

b) dall'aver prestato lodevole servizio nelle Ammiragioni Pubbliche;
c) dalla minore eta.
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ALLEGATO B

Tabella degli indici di riscontro delle idoneita ndle selezioni

AREA DEGLI OPERATORI (EX CATEGORIA “A” C.C.N.L. 31. 03.1999)

INDICI DI RISCONTRO OTTIMO | SUFFICIENTE SCARSO

1. Conoscenze generiche e tecniche
di lavoro o di procedur
predeterminate necessa
all’esecuzione del lavorp

D
w
N
=

2. Capacita pratiche di utilizzo|e
manutenzione di strumenti,
arnesi e materiali necessari

all’esecuzione del lavorp

52

3. Grado di autonomis
nell’esecuzione del propri
lavoro, nell’ambito di istruzion
dettagliate e/o di carattere
generale

(@)
w
N

=

4. Grado di responsabilita nella
corretta esecuzione del proprio 3 2 1
lavoro

dall’esito della/delle prova/prove o sperimentaeigiovra scaturire ed essere formulato, per
ciascuno degli indici sopra indicati, il giudizio“dttimo”, “sufficiente” o “scarso” ai quali
corrisponderanno i punti 3 —2 — 1.

La valutazione finale sara cosi determinata:

PUNTEGGIO IDONEITA’
Fino a 7 punti NON IDONEO
Da 8 a 12 punt| IDONEO
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