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CAPO I: ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE

Art. 1 - Oggetto

Il presente Regolamento, perseguendo i principititcagonali dellimparzialita, del buon
andamento dell’azione amministrativa e dell’autor@nstituzionale, disciplina gli aspetti
fondamentali che guidano l'organizzazione ammiatsta del Comune, i metodi per la sua
gestione operativa, I'assetto delle strutture omyative, per garantire la piena realizzazione
degli obiettivi programmatici e la soddisfazione bisogni del Comune di Caprie.

L’organo di indirizzo politico amministrativo proroue la cultura della responsabilita attraverso
la programmazione e il miglioramento delle perfonce

| titolari di P.O. sono responsabili del risultadella programmazione attraverso la gestione
delle strutture e delle risorse assegnate.

| rapporti di lavoro dei dipendenti della Amminestrone sono disciplinati dalle disposizioni del
Capo |, Titolo IlI, del Libro V del Codice Civile @alle leggi sui rapporti di lavoro subordinato
nell'impresa, fatte salve le diverse disposizioomtenute nel Decreto Legislativo 150/2009 e
s.m.i., che costituiscono disposizioni a caratiengerativo.

Le determinazioni per I'organizzazione degli ufedie misure inerenti alla gestione dei rapporti
di lavoro sono assunte dagli organi preposti aflstigne con la capacita e i poteri del privato
datore di lavoro.

La contrattazione collettiva determina i dirittigé obblighi direttamente pertinenti al rapporto
di lavoro, nonché le materie relative alle relarzisindacali. Sono escluse dalla contrattazione
collettiva le materie attinenti all'organizzaziategli uffici.

Art. 2 - Criteri generali di organizzazione

L’'organizzazione comunale ha carattere strumentsleetto al conseguimento degli scopi
istituzionali ed ai programmi di governo. Essarsfarma ai seguenti criteri:

a) buon andamento dell’azione amministrativa, disomo espressione la sua trasparenza, la sua
imparzialita e il suo adattarsi al pubblico intee=s

b) separazione dell’attivita di programmazione stamlo dall’'attivita di gestione, demandate, la
prima agli organi di governo nel rispetto dellatdisizione delle rispettive competenze e la
seconda alla struttura burocratica a vario titolyaoizzata;

c) formazione della dotazione organica secondainicipio di adeguatezza, distinguendo al suo
interno, Settori funzionali dine (cliente esterno) e Settori funzionaligtiaff (cliente interno), a
ciascuna delle quali e preposto un titolare di P.O.

d) presidio della legittimita e della liceita delfione amministrativa,;

e) efficacia, efficienza, intese quale espressial®ia cultura del miglior risultato e
dell'attuazione dell'attivita gestionale secondo niodello della gestione per obiettivi e
budgeting;

f) standardizzazione dell'attivita degli uffici camali ottenuta anche monitorando
costantemente il rapporto fra impiego delle risansgane e creazione di valore aggiunto nei
processi di erogazione dei servizi alla colletéiitliente esterno) e agli uffici interni servita d
elementi dell’organizzazione comunale (clienterimg;

g) superamento della cultura delladempimento eraf@zione e presidio della cultura del
processo operativo, del flusso di attivita, dat®@rmazioni e del risultato finale;

h) verifica finale del risultato della gestione ris@de uno specifico sistema organico permanente
di valutazione, che interessa tutto il personapirato a criteri standard di verifica sia della
prestazione sia del ruolo;

i) valutazione e misurazione della performance walorizzazione e pubblicizzazione di tutto il
ciclo di gestione, dalla definizione e assegnazidegli obiettivi alla rendicontazione dei
risultati;



[) distribuzione degli incentivi economici finaliat al miglioramento dell’efficacia e
dell’'efficienza dei servizi sulla base del merital@l'effettiva utilita prestazionale, prodotta ed
accertata in relazione sia agli obiettivi asseg(ifdire” e “saper fare”) sia al ruolo ricoperto
nell’organizzazione (“essere”, “saper essere”);

m) gestione del rapporto lavorativo effettuata 'esércizio dei poteri del privato datore di
lavoro, mediante atti che non hanno natura giuaidigorovvedimento amministrativo;

n) valorizzazione delle risorsa rappresentata dasgnale dipendente, attraverso anche mirate
azioni di formazione professionale, tenendo corite della sua crescita professionale sono
espressione sia la sua formazione, sia la flegaibiél suo impiego;

o) affermazione del principio di flessibilitd orgarativa e di flessibilita prestazionale da parte
dei dipendenti del Comune nel rispetto dell'impalizh e della parita di trattamento;

p) affermazione e consolidamento, accanto allaurltdel risultato, della cultura della
responsabilita a qualunque livello della strutt@mache attraverso il metodo della condivisione e
della collaborazione.

Art. 3 - Struttura organizzativa

L’'organizzazione del Comune si articola in Areervés, Unita di Progetto.

L’Area e la struttura organizzativa di primo livellaggregante servizi secondo criteri di omogeneita
e coordinata e diretta dal titolare di P.O.

Il Servizio € la struttura organizzativa di secordello. Esso e finalizzato alla realizzazione di
obiettivi e prestazioni destinati ad una o piu #pge funzioni, ovvero ad uno o piu specifici
segmenti di utenza interna o esterna allEnte. éiv&io & preposto, qualora nominato dalla P.O.,
un responsabile ascritto di norma alla categoéegsionale C.

In relazione a singoli progetti pud essere istitliinita di progetto nell’ambito di piu Aree e/d d
uno o piu Servizi. Essa deve essere costituita dbm@ante con provvedimento del Segretario
Comunale, che preveda:

a) I'obiettivo da raggiungere;

b) le scadenze ed i tempi di realizzazione del gitog

c) il Responsabile dell’'unita e i relativi compotien

Art. 4 - Ufficio posto alle dirette dipendenze del Sindaco

1. Il Sindaco, indipendentemente da quanto previstla dtazione organica, puo dotarsi di un
Ufficio posto alle sue dirette dipendenze con fankzidi assistenza degli Assessori per
coadiuvarlo nell'esercizio delle proprie attivitgn particolare riguardo a quelle riferite alle
relazioni esterne.

La costituzione dell'ufficio € disposta nel rismettei vincoli di spesa del personale.

All'Ufficio sono preposti uno o piu dipendenti cortarico coincidente con I'effettiva durata del

mandato del Sindaco che li ha nominati.

4. L’incarico puo essere assegnato ad un dipendefiterde ovvero ad altro soggetto assunto a
tempo determinato, la cui durata deve prevedentohaatica risoluzione del rapporto in caso di
anticipata cessazione dalla carica di Sindaco.

5. Nel caso di dipendente dell’Amministrazione, losste deve essere posto fuori organico con
garanzia di reinserimento in organico a tutti dglietti, a scadenza del contratto e o alla
cessazione della carica di Sindaco.

6. Per il personale di cui al presente articolo, capvpedimento motivato della Giunta Comunale,
il trattamento economico accessorio previsto daitredti collettivi di lavoro puo essere
sostituito da un unico emolumento comprensivo deagensi per il lavoro straordinario, per la
produttiva e per la qualita della prestazione imtliale.
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Art. 5 - Modello organizzativo e Dotazione organica

I Comune di Caprie € dotato di un proprio modeltganizzativo (allegato A), approvato dalla
Giunta Comunale, con la previsione delle Aree eptavisione di eventuali posizioni
organizzative.

Esso é altresi dotato di un funzionigramma nel ejs&no raggruppate le attivita omogenee
attribuite a ciascuna Area compreso le funzionigatie dirette dipendenze del Segretario.
Sono salve le norme previste dalla legge statalegelamentare per il funzionamento della
Polizia Locale. In ogni caso la Polizia Locale @peile dirette dipendenze funzionali del
Sindaco, in relazione alle funzioni tipiche dellaliBia Locale, indipendentemente dalla sua
collocazione all'interno dell’organigramma del Cameu

Il Comune é fornito, inoltre, di una dotazione amiga (allegato B) nella quale e rappresentato
il numero delle unita lavorative, suddivise peregatria professionale di inquadramento ai sensi
della contrattazione nazionale di comparto. Netltadione organica e distribuito il contingente
del personale in servizio.

Art. 6 - Programmazione triennale delle assunzioni

La Giunta Comunale determina, su proposta deatitali P.O., il fabbisogno di personale per il
triennio sulla base dell’approvazione da parteCheisiglio del bilancio previsionale e dalla
Relazione Previsionale e Programmatica.

La Giunta a seguito dell’approvazione del bilangfovvede, inoltre, su proposta del Comitato
di Direzione, alla programmazione annuale delleir®sni attraverso il P.R.O..

La Giunta, in particolare, dovra indicare qualifpgacanti intenda ricoprire, ricorrendo:

. prioritariamente alla sola mobilita esterna, ovegilile;

. a procedure selettive pubbliche con eventualevasal personale interno, ove consentito
e in relazione alla specificita dell'incarico;

. a convenzioni con altri Enti pubblici;

La scelta sulle diverse modalita verra determisatk base di criteri di efficienza.

Art. 7 - I] Segretario Comunale

I Comune ha un Segretario Comunale titolarejttscall’Albo di cui all'art. 102 del D.Lgs. n.
267/2000.

Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dal&o.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretaoim@hale sono disciplinate dalla legge.

Al Segretario Comunale sono attribuite le compegetizlegge ed esercita ogni altra funzione
attribuita dallo Statuto o dai regolamenti, o coidgli dal Sindaco, nell'ambito della qualifica e
delle disposizioni del C.C.N.L. della categorisansi dell'art. 109 del D.Lgs. n. 267/2000.

Il Consiglio Comunale puo stabilire la gestioneoassta dell’ufficio del Segretario Comunale
mediante la stipula di convenzione con altri Comuni

Art. 8 - 1] Segretario Comunale — competenze

Al Segretario Comunale, oltre alle competenze ghjée spettano:

la sovrintendenza ed il coordinamento dei titatii®.O.;

la presidenza dell’'ufficio per i procedimenti diglanari, da costituirsi a seconda delle esigenze
che potranno verificarsi;

la presidenza del Comitato di Direzione, e comurigypartenenza allo stesso in ogni altro
caso;

l'appartenenza a eventuali comitati di indirizzooerdinamento tecnico-politico;

tutte le funzioni di seguito previste:



disporre la mobilita interna fra le diverse Aree;

autorizzare la mobilita esterna;

dirigere il Comitato di Direzione;

assicurare la direzione di Strutture di massimelloy qualora previsto da atti di
organizzazione generale del Comune e conseguenerssegnati dal Sindaco;
sostituirsi al titolare di P.O., assente o inade&nia e intervenire in caso di inerzia o
di inefficienza della struttura, riferendone, nato, al Sindaco;

avocare a sé atti di competenza della P.O. quédoriégenga opportuno in relazione
agli obiettivi del’ Amministrazione;

presiedere le commissioni di concorso ;

indire concorsi e prove selettive;

approvare bandi di concorso e di selezione;

nominare le relative Commissioni;

stipulare i contratti individuali di lavoro;

concedere la trasformazione del rapporto di lavd@otempo pieno a partime e
viceversa (previo parere del Responsabile di aséaagetto richiedente);
autorizzare gli incarichi esterni (previo pareré Besponsabile di area del soggetto
richiedente);

presiedere la Delegazione trattante;

liquidare la produttivita;

impartire alle P.O. le necessarie direttive di domimento ed organizzazione;
relazionare annualmente al Sindaco, unitamenteOrgéinismo Comunale di
Valutazione, sullo stato di attuazione dei program

Al Segretario Comunale possono essere attribuit@patte del Sindaco le funzioni di gestione
nell'ambito di specifiche Aree e le ulteriori fuoni in materia di personale.

Art. 9 - I titolari di Posizione Organizzativa

1. Sono di competenza del titolare di Posizione Omgaativa I'organizzazione delle strutture
di massimo livello (Aree) e la gestione delle regltrisorse umane, tecniche e finanziarie.
La gestione si realizza, a titolo esemplificativeediante:

a.

adozione delle determinazioni di spettanza, ivi pmse quelle concernenti la
gestione finanziaria, sia sotto I'aspetto dell’atdy per I'accertamento, che sotto
I'aspetto della spesa, per I'impegno, unitamertigtagli atti consequenziali;
espressione di pareri di regolarita tecnico e/o tatmle sulle proposte di
deliberazione;

approvazione dei capitolati di pubblica fornituraagianti, dei capitolati degli appalti
di servizi e varianti, se specificatamente indicati P.R.O.;

adozione di tutti gli atti a rilevanza esterna,aemprese autorizzazioni, concessioni,
licenze, ordinanze e ogni altro provvedimento ag@lahe si caratterizzi per essere
atto vincolato, connotato da discrezionalita teen@mministrativa o mista, se gli
accertamenti e le valutazioni si fondino su criterordine generale, quali leggi statali
o regionali, regolamenti e direttive, nazionali onmwnitarie, indirizzi generali di
Governo deliberati dal Consiglio Comunale, contedetla relazione revisionale e
programmatica, nel P.R.O., atti generali di prograapione, nonché i relativi atti di
autotutela;

attivita istruttoria e preparatoria delle attivitacisorie degli organi politici mediante
pareri, proposte, documenti, schemi di provvedimeui contratti;

predisposizione di strumenti operativi (budgetp@p per controllo di gestione) per
realizzare gli indirizzi e verificare gli obiettiassegnati;

nomina dei Responsabili di Servizio nel rispettoqdianto previsto dal presente
Regolamento;
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individuazione dei Responsabili dei procedimentimamstrativi nell’ambito delle
strutture di massimo livello, ai sensi dell’'art. dglla Legge 7/8/1990 n. 241 e
successive modifiche e integrazioni;

elaborazione della proposta di bilancio annualdueigmnale e concorso alla sua
definizione sulla base delle direttive impartité 8agretario Comunale;

competenze in materia di appalti, quali : indizidelle gare, approvazione dei bandi,
presidenza delle commissioni, nomina dei membegleségretario delle commissioni,
responsabilita delle procedure di gara, aggiudicezidelle gare, ogni altro atto
afferente la fase di formazione del contratto,tipu$a dei contratti, le autorizzazioni
al subappalto, nei casi previsti dalla legge, llaggzione di eventuali penali per
inadempimenti dell'aggiudicatario, il recesso dahiratto o la sua risoluzione, lo
svincolo del deposito cauzionale definitivo, ogriiraa atto afferente la fase di
esecuzione del contratto (I'ufficio contratti, amhto nel servizio segreteria dell’area
amministrativa, costituisce unita strumentale ¢gymrto per le operazioni connesse
alle competenze di cui alla presente lettera);

competenze in materia di personale, quali: orgazione e gestione delle risorse
umane all'interno della propria struttura in pastare: autorizzazione del lavoro
straordinario, delle ferie, dei permessi, recuperiaspettative, autorizzazioni
all'effettuazione delle missioni, autorizzaziondaapartecipazione ad iniziative di
formazione e aggiornamento professionale, attrdnezi di mansioni superiori,
attribuzioni di compiti specifici non prevalenti I@e qualifica superiore,
contestazione degli addebiti nell'ipotesi di viotare dei doveri di servizio
comportanti il rimprovero verbale, segnalazione’'ufiltio competente della
violazione dei doveri di servizio comportanti la nominazione di sanzioni
disciplinari piu gravi della sanzione precedemrdeforizzare lo svolgimento di
incarichi per attivita a favore dell’Ente svolta dil fuori dell’'orario di servizio del
personale dell'area, ove consentito per leggeratazione dell’orario di lavoro, di
servizio e di apertura al pubblico nellambito delpolitica dell’orario di lavoro
stabilita dalla Giunta, ogni altro atto di gestiomeamministrazione del personale,
affidamento di incarichi esterni per attivita dingpetenza dell’area in caso di
comprovata carenza di personale, previa informadilea Giunta e nel limite delle
disposizioni vigenti in materia e stipula dei relatontratti;

razionalizzazione, standardizzazione e semplifaazi delle procedure e delle
metodologie di lavoro;

controllo e verifica dei risultati dell'attivita tla struttura da effettuarsi
periodicamente anche attraverso rapporti;

costante monitoraggio dello stato di avanzamengdi dbiettivi assegnati;

rilascio di attestazioni, certificazioni, comunigaa compresa quella di avvio del
procedimento amministrativo, diffide, comprese tpeln materia edilizia,
autenticazione di copie, legalizzazione di firmegnio altro atto costituente
manifestazione di conoscenza;

adozione degli atti di organizzazione interna;

proposta delle risorse e dei profili professiomacessari allo svolgimento dei
compiti dell'ufficio cui sono preposti anche aldidell'elaborazione del documento
di programmazione triennale del fabbisogno di peats

effettuare, con la collaborazione del Segretarionwaoale, la valutazione del
personale assegnato ai propri uffici, nel rispd#b principio del merito.;

in caso di mobilita di personale all'interno defp@opria Area rilasciare apposito
attestato sulla professionalita in possesso deéndipnte in relazione al posto
ricoperto o che andra a ricoprire;

e responsabile delle eventuali eccedenze delléa udi personale che si dovessero
presentare;



u. il responsabile dell’Area in cui il dipendente la&p cura l'osservanza delle
disposizioni in materia di assenze del personal@articolare al fine di prevenire o
contrastare, nell'interesse della funzionalita 'dffitio, le eventuali condotte
assenteistiche.

2. | titolari di P.O. sono responsabili della gestiale#ia struttura cui sono preposti, dei relativi
risultati e della realizzazione dei progetti e degiettivi loro affidati; a tal fine concorrono
collegialmente ognuno per la propria area sotmdrdinamento del Segretario Comunale
alla predisposizione degli strumenti previsionRelazione Previsionale e Programmatica e
P.R.O.).

3. ltitolari di P.O. hanno la responsabilita dellasarazione e valutazione delle performance
individuale del personale assegnato e hanno l@nsgpilita della valutazione del personale
collegato a specifici obiettivi e alla qualita debntributo individuale alla performance
dell'unita organizzativa.

4. | titolari di P.O. si attengono ai criteri per ldfdrenziazione della valutazione previste nel
presente Regolamento e della metodologia di vahriaz

Art. 10 - Area delle Posizioni Organizzative e affidamento dei relativi incarichi

L’individuazione dell’area delle posizioni organ&ie € effettuata, su proposta del Segretario,
dalla Giunta Comunale, sulla base dell'analisi d@bbisogno, considerate le esigenze
organizzative ed in coerenza con gli obiettivi ditfinel programma politico dellEnte e nel
P.R.O. annuale.

L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnéinecarico di Posizione Organizzativa e
effettuato dal Sindaco con atto motivato, verificat possesso, da parte del dipendente
incaricato, dei seguenti requisiti:

esperienza concretamente maturata in relazioneaitiaa, alle caratteristiche dei programmi da
realizzare ed agli obiettivi oggetto dell'incariea@lutando I'ambito di autonomia ed il livello di
responsabilita effettivamente raggiunti ed assitcudia dipendente;

adeguatezza delle conoscenze teoriche e requiftiirali posseduti dal dipendente rispetto alle
conoscenze richieste per la posizione da ricoprire;

attitudini, capacita professionali ed organizzatiehiesti per la posizione da ricoprire.

La durata minima dell'incarico di Posizione Orgamaittva € di un anno e comungque non puo
essere superiore al mandato del Sindaco. Nel metradsitorio intercorrente tra la cessazione
dell'incarico del Sindaco e le nuove nomine, camira svolgere le funzioni in regime di
prorogatio.

. Alla Posizione Organizzativa e attribuita dal Sicmlaun'indennita di posizione, nei limiti
definiti dal vigente CCNL, previa valutazione delsizioni effettuata dall’Organismo
Comunale di Valutazione.

La Posizione Organizzativa puo essere individuata:

nell'ambito dei dipendenti dell'Ente inquadratilaelategoria piu elevata presente nel Comune;
in un dipendente di altro Ente locale autorizzaforaire la propria prestazione con il Comune;
tramite stipula di convenzione con altro Ente cad.P

in soggetti con cui siano stati stipulati contrattiempo determinato, fermi restando i requisiti
richiesti dalla qualifica da ricoprire (art. 110 @eLgs. 267/2000).

. Con proprio provvedimento motivato la giunta puominmare il Sindaco e/o piu assessori
responsabile pro tempore, e per un breve periddmalo piu servizi del’Ente, con il potere di
adottare atti anche di natura tecnica gestionakeasi dell’art. 53, comma 23 della Legge n.
388/2000, come novellato dall'art. 29, comma 4aléll 448/2001 anche al fine di operare un
contenimento della spesa, documentato ogni anseda di approvazione del bilancio.
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Art. 11 - Revoca dell’incarico

Gli incarichi possono essere revocati anticipatamenspetto alla scadenza per mancato
raggiungimento degli obiettivi di gestione, intendesi per tale il risultato conseguito al di
sotto della soglia individuata nel sistema di vaitne oppure nel caso di inosservanza da parte
dei titolari delle P.O. delle direttive impartitderma restando lI'eventuale responsabilita
disciplinare.

. Il provvedimento e di competenza del Sindaco, sp@sta dell’Organismo di Valutazione.

Art. 12 - Sostituzione delle P.O.

1. In caso di assenza del titolare di P.O. le sue ifumzsono esercitate dal Segretario
Comunale.

Art. 13 - Comitato di direzione

Il Comitato di Direzione € I'organo preposto al odinamento dell'azione delle posizioni di
responsabilita dirigenziale e delle relative stmgtdi riferimento, al fine della definizione di
linee d’indirizzo gestionali ed operative per l@kzione degli obiettivi individuati
dallAmministrazione nell’ambito degli atti di progmmazione dell’Ente.

Il Comitato di Direzione € composto dal Segret@mmunale e dai titolari di P.O. Il Segretario
Comunale, svolge funzioni di assistenza amministiain quanto riferimento del buon
andamento dell’'azione amministrativa, nonché delia conformita alle leggi, allo Statuto, ai
regolamenti. E convocato almeno una volta al medeSegretario Comunale. Il Sindaco,
gualora lo ritenga, partecipa alle riunioni. Il $tgrio Comunale, qualora lo ritenga, puo
invitare alle riunioni altri soggetti.

Art. 14 - Comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-politico

E istituito il Comitato di indirizzo e coordinamenttecnico-politico, con funzioni di
coordinamento tra l'attivita propria degli organlipici e quella propria degli organi burocratici.
Il Comitato ha una funzione fondamentale in temacahcorso nella formazione di piani,
programmi e progetti e nell'individuazione di piiare risorse necessarie per il conseguimento
degli obiettivi, ferme restando le competenze peog@r ogni organo.

Il Comitato ha la funzione di favorire la traduzéom atti operativi degli indirizzi del Sindaco e
dell Amministrazione.

I Comitato e presieduto dal Sindaco e composto:

dal Segretario Comunale;

dagli Assessori;

dalle Posizioni Organizzative coinvolte dall'arganee

II Comitato puo riunirsi anche con l'intervento stilo alcuni dei soggetti di cui sub b) e c)
gualora debba esprimersi su problematiche di issersolo di talune strutture.

Art. 15 - Gruppi di lavoro

Possono essere istituiti gruppi di lavoro tra pre&y qualora cio si renda necessario al fine di
curare in modo ottimale il perseguimento di obigetthe implichino I'apporto di professionalita
gualificate e differenziate.

Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamentol dguppo € affidato alla Posizione
Organizzativa avente competenza prevalente.
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La competenza in ordine all'istituzione del grupiptavoro e del Segretario Comunale.

La responsabilita della gestione delle risorse llad@O. dell’Area coordinatore del gruppo,
fermo restando che relativamente a cio egli dottenarsi alle procedure di consultazione degli
altri membri del gruppo di lavoro eventualmentevste nell'atto istitutivo.

Art. 16 - Responsabile del Servizio Finanziario

La direzione dei servizi finanziari e affidata aPaO. dell’Area finanziaria con funzione di
Responsabile.

Il Responsabile assolve, altresi, a tutte le fumzibe I'ordinamento attribuisce al "ragioniere" e
gualifiche analoghe, ancorché diversamente dendeina

In particolare al Responsabile, oltre alle competerspressamente attribuite dalla legge,
compete la cura:

dell'elaborazione e redazione del progetto dehbitadi previsione annuale e pluriennale;

della Relazione Previsionale e Programmatica;

della collazione di tutti gli allegati obbligatali Bilancio (schema triennale delle OO.PP.; piano
triennale delle assunzioni, ecc...)

del Rendiconto e della Relazione al Conto nonchéttk le verifiche intermedie previste dalla
norma,;

del P.R.O., con gli elementi in proprio possessxosdo le indicazioni del Sindaco, in
attuazione del suo programma ed in relazione aipgste delle P.O. coordinate dal Segretario
Comunale;

della tenuta dei registri e scritture contabili essarie, tanto per la rilevazione dell'attivita
finanziaria, anche agli effetti sul patrimonio @dmune dell'attivita amministrativa, quanto per
la rilevazione dei costi di gestione dei servideagli uffici, secondo la struttura e I'articolazgon
organizzativa dell'Ente;

della tenuta delle scritture fiscali previste dallsposizioni di legge qualora il Comune assuma
la connotazione di soggetto passivo d'imposta.

Art. 17 - I] Responsabile di Servizio

. Qualora la Posizione Organizzativa, individui trgersonale assegnato, il responsabile di un

Servizio, a questi spetta:

» la verifica del funzionamento organizzativo del\&ao, dell’evoluzione delle normative e
delle esigenze dell’utenza, collaborando in modovate propositivo con la Posizione
Organizzativa nella programmazione ed eventuatepestazione degli interventi;

* la responsabilita dei procedimenti amministrativdele procedure negoziali attribuitigli
dalla Posizione Organizzativa e la responsabikdéistruttoria dei procedimenti e degli atti
di competenza del servizio, ai sensi degli artte % della Legge 7/8/1990 n. 241 e
dell'apposito Regolamento Comunale, quando non aexgplicitamente attribuita ad altri
dipendenti.

La responsabilita del Servizio non determina alcigonoscimento automatico di eventuali

indennita contrattualmente previste.

Art. 18 - Tipologia degli atti di organizzazione

Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestiodella struttura organizzativa dell'Ente, gli atti
di organizzazione sono adottati nellambito deifpettive competenze previste dalla legge,
dallo Statuto e dal presente Regolamento rispetivde:

dalla Giunta (deliberazione e direttive);

dal Sindaco (decreti e direttive);



dal Segretario Comunale (determinazioni, ordirsetivizio ed atti di organizzazione);

dalle P.O. (determinazioni, ordini di servizio @t di organizzazione).

Le procedure di definizione delle proposte di dsidzione della Giunta, per quanto non
previsto da altre norme di legge, statutarie o lsgentari, sono determinate dal Segretario
Comunale con apposito ordine di servizio.

Art. 19 - Decreto Sindacale di organizzazione

Il Decreto Sindacale € adottato dal Sindaco nefiitondelle proprie competenze di carattere
organizzativo.

Il Decreto € immediatamente esecutivo, salvo davergscrizione.

. Il Decreto Sindacale e trasmesso al Segretario @alawche ne cura l'attuazione.

. Qualora il decreto comporti I'impegno o la liquidaze di spesa deve contenere l'attestazione
di copertura finanziaria.

Art. 20 - Le deliberazioni

. Le proposte di deliberazione di competenza del @bosComunale e della Giunta Comunale
sono predisposte dalla Posizione Organizzatival &egretario Comunale, secondo le direttive
e gli indirizzi dei membri dell'organo collegiale.

Art. 21 - La direttiva

La direttiva e I'atto con il quale la Giunta o ih8aco orientano l'attivita di elaborazione e di
gestione propria del Segretario Comunale, o dell®.,Pper gli obiettivi non altrimenti
individuati nel P.R.O. od in altri atti dialenza programmatica.

Art. 22 - Le determinazioni

. Gli atti di competenza del Segretario Comunale e d@.O. assumono la denominazione di
determinazioni.

La proposta di determinazione € predisposta dgbétesbile del procedimento che, se soggetto
diverso dalla Posizione Organizzativa, la sottopmgeest’ ultimo per I'adozione.

La determinazione é assunta dalla Posizione Orgativa.

La Segreteria assicura la raccolta in originalautie le determinazioni e provvede ad attribuire
ad esse una numerazione unica progressiva annuale.

La determinazione avente ad oggetto assunzionengegno di spesa una volta adottata &
trasmessa al Responsabile del Servizio Finanziaeiol'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziariaigtose requisito di efficacia dell’atto.

La determinazione di assunzione di impegno di spesguisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma precedergenan implicante assunzione di spesa dalla
data di adozione.

Le determinazioni, di norma, sono pubblicate ai@d\Pretorio per 15 giorni consecutivi.

Art. 23 - L ‘atto di organizzazione

Nell'ambito delle competenze che rientrano neli@z® del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione deérponale, per le materie non altrimenti
assoggettate alla disciplina di legge, di Statuti &®egolamento, il Segretario Comunale, le
P.O. adottano propri atti di organizzazione, chagemo trasmessi al Sindaco per la dovuta
conoscenza.
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. In sede di prima applicazione tali atti debboneespredisposti entro 120 giorni dall'entrata in
vigore del presente Regolamento.
Gli atti di organizzazione hanno natura privatestie, 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. 24 - L 'ordine di servizio

Nell'ambito delle competenze di carattere organizagpreviste dalla Legge, dallo Statuto e dai
Regolamenti, il Segretario Comunale, le P.O. adotf@opri "ordini di servizio".

. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguerrme procedurali di adozione:

l'ordine di servizio viene predisposto e sottoszrdal Segretario Comunale o dalla Posizione
Organizzativa, secondo le rispettive competenze;

'ordine di servizio viene numerato (con autonomamerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nell'apposito s&gi di Servizio e portato a conoscenza del
personale interessato attraverso i mezzi ritenutidgonei;

copia dell'ordine di servizio e inviata all'UfficiBersonale ed agli altri Servizi eventualmente
interessati.

Art, 25 - Pareri e visto di reqgolarita contabile

| pareri di cui all'art. 49 D.Lgs. n. 267/2000, #eedJnico, devono essere resi entro 3 giorni
lavorativi dalla data in cui sono richiesti (ricéjusalvo comprovate urgenze, nel qual caso il
parere deve essere rilasciato a vista.

Il visto di regolarita contabile attestante la cbpe finanziaria € reso dal Responsabile
Finanziario entro 3 giorni lavorativi dalla ricem® dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel qual
caso il parere deve essere rilasciato a vista.

Per i procedimenti indicati nell'apposito Regolatoesul procedimento amministrativo, il
rilascio dei pareri di cui al comma 1 deve essese nei termini ivi previsti.

Il Segretario Comunale vigila sul rispetto di taimini.

Art. 26 - Ordinamento del Comune: soggetti competenti

Con riferimento alla normativa vigente, laddove lmdinamento statale si parli di:
* Ministro
» Dirigente Generale
» Direttori di Settore

nell'ordinamento del Comune si dovra intendere:

» Sindaco
* Segretario Comunale
» Posizione Organizzativa.

Art. 27 - Poteri surrogatori

1. In caso di inerzia od inadempimento della PosiziOnganizzativa competente, il Segretario
Comunale puo diffidarlo ad adempiere, assegnandoglicongruo termine, anche in
relazione all'urgenza dell'atto.

2. Decorso il termine assegnato, il Segretario Conmr@ald sostituirsi alla Posizione
Organizzativa inadempiente, con atto motivato.
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CAPO II: MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANC E

Art. 28 - Ruolo dell’'organo di indirizzo politico ed amministrativo

. Gli organi di indirizzo politico amministrativo d&nte partecipano attivamente alla
realizzazione dei percorsi di valorizzazione dphestazioni di lavoro per il miglioramento della
performance, del merito, della trasparenza e deigrita.

In proposito si stabilisce che le valutazioni defieestazioni lavorative dovranno avere a
riferimento il soddisfacimento dell'interesse degstinatari dei servizi e degli interventi,
ponendo al centro dell’azione dell'ente I'aspetatdei cittadini utenti e fruitori dei servizi
forniti dalla organizzazione dell’ente stesso. Lragente disposizione costituisce principio di
indirizzo generale finalizzato alla creazione dauwultura della responsabilita degli operatori
comunali che individuano, nel soddisfacimento delbpettative degli utenti, il principale
obbiettivo della propria azione lavorativa.

In fase di approvazione dei documenti di indirizditico ed economico ed in applicazione dei
principi indicati dall'art. 10 del decreto, pur don diretta applicazione per gli enti locali, gli
amministratori locali, nellambito della relazioqgevisionale programmatica, individuano su
base triennale, con la eventuale collaborazionéQitghno Comunale di Valutazione, gli
obiettivi e le direttive generali finalizzati alpgedisposizione del “piano della performance”.

. Con apposito provvedimento, da approvare unitameht®.R.O. e/o altro documenid
programmazione, a valere a decorrere dall'eserci2iil (delibera n. 3/2010 della
Commissione Civit), la Giunta Comunale individua igidirizzi e gli obiettivi strategici ed
operativi della amministrazione nonché gli indicagger la misurazione e la valutazione della
performance delllamministrazione e gli obiettivisagnati al personale titolare di posizioni
organizzative ed i relativi indicatori.

. Al fini della individuazione del sistema per la mmazione e valutazione della performance
potra essere fatto riferimento a quanto previsttadieliberazione della Commissione Civit n.
89 del 29.7.2010 che costituisce linee guida peergl locali ed ai protocolli di collaborazione
previsti dall’art. 13 comma 2 del D. Lgs. n. 15020

In sede di relazione di accompagnamento al rentbhcdngestione dell’esercizio precedente
sara predisposta la “relazione sulla performanocg’la quale saranno evidenziati a consuntivo,
con riferimento all'anno precedente, i risulta@nizzativi ed individuali raggiunti rispetto agli
obiettivi programmati.

. Gli organi di indirizzo politico — amministrativoevificano I'andamento delle performance
rispetto agli obiettivi programmati e propongonee mecessario, interventi correttivi in corso di
esercizio.

Il conseguimento degli obiettivi programmati casste condizione per I'erogazione degli
incentivi previsti dalla contrattazione integrativa

Art. 29 - Performance organizzativa ed individuale

In attuazione dei principi generali previsti dait:a3 del decreto, la valorizzazione del merito e
la conseguente erogazione dei premi deve esseteuathh con riferimento alla amministrazione
nel suo complesso, alle aree di responsabilitaiisicarticola I'attivita dell’ente ed ai singoli
dipendenti, previo confronto con le Organizzaz&indacali e le R.S.U. secondo quanto
previsto dal CCNL vigente.
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. Atal fine nel P.R.O./Piano della Performance vergimdividuate le aree di responsabilita
collegate alle posizioni organizzative con il relatpersonale assegnato.

Art. 30 - Le fasi del ciclo di gestione della performance — Gli obiettivi

In attuazione dell’art. 5, comma 2 del decretopbiiettivi, programmati dagli organi di

indirizzo politico — amministrativo con le modalitédicate al precedente articolo, dovranno

essere:

» rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni delldletiivita, alla missione istituzionale ed alle
priorita politiche ed alle strategie della ammiragione

* commisurabili in termini concreti e chiari

+ tali da determinare miglioramenti della qualita skeivizi erogati

 riferibili ad un arco temporale determinato, cqggasdente di norma ad un anno

* commisurati a valori di riferimento derivanti dastlard definiti a livello nazionale o a
comparazioni con amministrazioni omologhe

» confrontabili con dati relativi alla amministrazeed afferenti gli anni precedenti entro il
limite di un triennio

» correlati alla quantita e qualita delle risorsgodisbili

» gli obiettivi sono concordati con il personale netgsato.

Art. 31 - Le fasi del ciclo di gestione della performance — La misurazione e la
valutazione della performance individuale (ai sensi degli articoli 7 e 9 del
decreto)

La valutazione della performance individuale e &vaktraverso le modalita di misurazione e di
valutazione previste dal presente articolo, sulésebdel sistema di indicatori di cui al
precedente articolo 28 comma 4 e della metodologiéenuta nelle schede adottate dall’ente.
La misurazione e valutazione della performance viddale dei dipendenti € svolta dai
responsabili delle singole posizioni organizzafivdicate al precedente articolo 29 ed é riferita
al personale inquadrato nell'area di attribuziordad posizione organizzativa. Il personale
condiviso tra piu responsabili & valutato congiomgate.

. Ai sensi dellart. 17 comma 1 lett. e-bis del D.sLg. 165/2001, la valutazione della
performance individuale produce effetti, nel rispetei principi del merito, ai fini della
progressione economica e dei premi incentivanti leomodalita previste dalla contrattazione
decentrata integrativa.

La misurazione e valutazione della performanceviddale del personale responsabile di
posizioni organizzative € attribuita ad un orgamsmenominato Organo Comunale di
Valutazione, previo accertamento dei requisiti ked@ompetenze dei suoi componenti.

L’ organismo € costituito in forma associata poets Comunita Montana ed opera presso
guesto ente con tre componenti, di cui due espstéirni e da un Segretario Comunale (che puo
anche essere il segretario titolare) individuatioSiiadaco.

La valutazione del Segretario Comunale € attribalitaa competenza del Sindaco con l'ausilio
dei componenti esterni dell'Organo Comunale di Ya#ione.

. Ai sensi dell’art 9 del decreto, la misurazion@a eélutazione della performance individuale dei
titolari di posizioni organizzative e dei segretamunali & collegata:

a) alla presenza di indicatori di performance relatallambito organizzativo di diretta
responsabilita;

b) al livello di raggiungimento di specifici obiettiindividuali;

c) al soddisfacimento dell'interesse del destinatdebservizi e degli interventi;
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d) alla qualita del contributo assicurato alla perfance generale dell’ente ed alle competenze
professionali e manageriali dimostrate;

e) alle capacita di relazione con l'utenza,

f) alla capacita di valutazione del personale deltgpa area di responsabilita, evidenziabile
attraverso I'equita e 'adeguatezza dei giudizi.

8. Gliindici relativi alle lettere a, b, ¢, sono vidti nelle schede obiettivi, con un peso pari &060
del totale. Gli indici relativi alle lettere d, &, sono valutati nella scheda comportamenti
organizzativi, con un peso pari al 40% del totale.

9. La misurazione e la valutazione della performanudividuale del personale da parte dei
responsabili di posizione organizzativa € collegata
a) al raggiungimento di specifici obbiettivi di gruppandividuali;

b) al contributo fornito alla performance dell’ared& gruppo di lavoro in cui svolge I'attivita
lavorativa;

c) alle disponibilita di collaborazione fornite a likeedi gruppo di lavoro nella condivisione
delle attivita d’ufficio;

d) alle capacita di relazione con l'utenza.

10.Gli indici relativi alle lettere a, b, sono valutaelle schede obiettivi, con un peso pari al 70%
del totale. Gli indici relativi alle lettere c, dono valutati nella scheda comportamenti
organizzativi, con un peso pari al 30% del totd@kde ripartizione si applica in via sperimentale
per il primo anno (2011) e potra essere oggettivdiutazione.

Art 32 - Le fasi del ciclo di gestione della performance — Tempi e procedure
della valutazione

1. La definizione degli obiettivi e degli indicatavviene contestualmente alla elaborazione del
PRO. Quindi, previo confronto e validazione prewentlell’O.C.V., viene approvato il Piano della
performance come allegato al PRO.

2. E’ prevista almeno una verifica infrannuale sufitato di andamento della gestione e di
ottenimento degli obiettivi, da tenersi nella sedtmmeta dell’anno, entro ottobre.

3. Nel corso d’anno, ad iniziativa dellAmministra@e o di ogni singola P.O. possono essere
effettuate delle verifiche di rimodulazione degbiettivi in relazione a sopravvenuti mutamenti
sostanziali della programmazione finanziaria detke

4. Di norma entro il mese di aprile, prima ciascesponsabile di posizione organizzativa procede
alla valutazione consuntiva del proprio personajaindi I'O.C.V. procede alla valutazione
consuntiva di ogni responsabile di posizione orgaativa e del segretario.

5. Avverso le risultanze della valutazione sono previs seguenti procedure di conciliazione:

a) per il personale di comparto, entro 15 giorni datlmunicazione della scheda, I'interessato
puo presentare ricorso al Segretario dell’ente, shatiti il dipendente e il valutatore, con
'eventuale assistenza di un rappresentante sifejadacide sulla valutazione entro i
successivi 20 giorni. Qualora il valutatore coirgcidon il Segretario, la revisione viene
effettuata dall'O.C.V.;

b) per le posizioni organizzative, entro 15 giornilalalomunicazione della scheda da parte
dellO.C.V., linteressato pud presentare ricordoSindaco dell’ente, che, sentiti ove
occorra la P.O. e 'O.C.V., con I'eventuale assiztedi un rappresentante sindacale, decide
sulla valutazione entro i successivi 20 giorni.

Art. 33 - Organismo Comunale di Valutazione

1. L’ Organismo Comunale di Valutazione (O.C.V.), amento del suo insediamento,
stabilira autonomamente i criteri e le modalitatigke al proprio funzionamento.
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2. Compito dello stesso € verificare la corretta eshemica gestione delle risorse dell’Ente,
nonché la congruenza dei risultati gestionali cdinirglirizzi e gli obiettivi politici di
programmazione.

3. L’ Organismo propone le metodologie permanenti alutazione del personale dipendente
nonché quella per la valutazione delle posiziogaoizzative e del segretario comunale ai
fini dell'erogazione della retribuzione di risulbat L’Ente, nel rispetto delle relazioni
sindacali in merito previste dai contratti collettiadotta dette metodologie con propri atti
regolamentari ed organizzativi.

4. L’ organo svolge inoltre le seguenti attivita:

a) promuove e attesta l'assolvimento degli obblighiatré alla trasparenza e
all'integrita;

b) monitora il funzionamento complessivo del sistemallad valutazione, della
trasparenza e integrita dei controlli interni edbelra una relazione annuale sullo
stato dello stesso, anche come parte della relazolta performance;

c) valida la Relazione sulla performance e ne assidaraisibilita attraverso la
pubblicazione sul sito istituzionale dell'ammirggiione;

d) garantisce la correttezza dei processi di misungzi@ valutazione, nonché
dell'utilizzo dei premi secondo i disposti di leggelei contratti collettivi nazionali e
dei contratti integrativi, nel rispetto del prinmpdi valorizzazione del merito e della
professionalita;

e) propone, all'organo di indirizzo politico-amminggivo, la valutazione annuale dei
responsabili di posizione organizzativa.

5. L’ O.C.V. per I'espletamento della sua attivitad@esso a tutti i documenti amministrativi
del’lEnte e puo richiedere, oralmente o per isgritinformazioni alle Posizioni
Organizzative.

6. La nomina dell'organismo comunale di valutazioneafida per un periodo di anni tre con
scadenza al 31 dicembre del terzo anno succedarma di nomina.

7. L'incarico dei componenti esterni all’ente pud ess@ennovato una sola volta.

Art. 34 - Le fasi del ciclo di gestione della performance — La misurazione e la
valutazione della performance organizzativa

1. La misurazione e valutazione della performance ettola, con riferimento alla
amministrazione nel suo complesso ed alle areeggionsabilita in cui si articola I'attivita
dell'ente, e svolta, con la collaborazione e il oo tecnico dellO.C.V., dal segretario
comunale e da tutti i responsabili delle singolsizioni organizzative indicate al precedente
articolo 29, i quali si esprimono ciascuno per suliati riferiti alle proprie aree di
responsabilita.

2. La misurazione e la valutazione della performaorggnizzativa e effettuata sulla base del
sistema di cui all’art. 28 comma 4.

3. Le valutazioni della performance organizzativa sttasmesse alla Giunta Comunale ai fini
della verifica del conseguimento effettivo degliedtivi strategici e della adozione della
relazione sulla performance.

CAPO IlII: LA TRASPARENZA

Art. 35 - Trasparenza

1. Aisensidellart 11, comma 1 del decreto, sul stduzionale dell’ente e costituita una
apposita sezione denominata “Trasparenza, valutazaanerito” ove sono pubblicati gli atti
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che afferiscono ad ogni fase del ciclo di gestideka performance. Detto servizio,
nell’ambito delle attivita svolte per garantirgiincipio della trasparenza dell’azione della
pubblica amministrazione, costituisce livello essale delle prestazioni erogate dalle
amministrazioni pubbliche ai sensi dell’art. 11¢@®lo comma lettera m) della
Costituzione. Dovranno essere pertanto pubblicasiso tutti gli atti che rientrano nel ciclo
di gestione della performance attraverso le vasedi individuazione degli obiettivi, la
misurazione e valutazione della performance edohoscimento e attribuzione dei premi.

2. Sono soggetti a pubblicazione gli ulteriori ateyisti dalla vigente normativa.

3. Con separati atti TAmministrazione adotta il Pignennale per la trasparenza ed integrita.
In caso di mancato assolvimento degli obblighiublglicazione minimi previsti dal DIgs
150/2009 e fatto divieto di erogazione della retzibne di risultato ai responsabili di
posizione organizzativa preposti agli uffici coiiftz.o

CAPO IV: MERITO E PREMI

Art, 36 - Criteri e modalita per la valorizzazione del merito e I’ incentivo della
performance

1. Ai sensi dell’art. 18 del decreto, I'amministrazeopromuove il merito ed il miglioramento
della performance organizzativa ed individualeaattrso l'utilizzo di sistemi premianti
selettivi, secondo logiche meritocratiche e valmarmo i dipendenti che conseguono le
migliori performance attraverso l'attribuzione g&l@ di incentivi sia economici che di
carriera.

Art. 37 - Premi

1. Gli strumenti per premiare il merito e la professitita del personale sono individuati in:
a) progressioni economiche (ai sensi dell’art.c@8nmi 1 e 2, del decreto)
b) progressioni di carriera (ai sensi dell’art. 2dmmi 1 e 2, del decreto)
c) attribuzione di incarichi e responsabilita @nsi dell’art. 25 del decreto)
d) premio di efficienza (ai sensi dell’art. 27 delcreto)

Art. 38 - Fasce di merito

1. L’articolazione delle fasce di merito e il suo legacon i sistemi incentivanti viene stabilita
sperimentalmente, in riferimento ai principi normatalidi per gli enti locali, come segue:

Fasce Calcolo Quota premi

da 90 a 10( percentuale x 1
da60a8 percentual
da50a5 percentuale x 0
sotto 5( 0
non si realizzano economie sul fondo ma vieneidisto in proporzione
ai risultati di tutt
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fondo di produttivita/( X
n. dipendenti x
le quote individuali sono il risultato di valutazione individuale)
X valutazione
individuale

2. Con gli adattamenti necessari al metodo di deteamame della retribuzione di risultato, il
presente sistema viene utilizzato anche per leosiorganizzative, i dirigenti e i segretari
comunali.

3. Le eventuali economie derivanti dalla distribuziodel fondo saranno oggetto di
contrattazione decentrata integrativa.

FORMULA PER CALCOLO PRODUTTIVITA’

Importo destinato alla produttivita

Quotaindividuale = .......cooeiieiieiiei e X puntirgyolo
Sommatoria n° dipendenti x punti singolo

Punti singolo = valutazione complessiva x parametro

Valutazione complessiva dipendente = (val. obietk\d,7) + (val. comp. org. x 0,3)

Valutazione complessiva P.O. = (val. obiettivd,&) + (val. comp. org. x 0,4)

CAPO V: IL PERSONALE

Art. 39 - I] personale

by

Il personale dell’Ente é inquadrato nella dotazi@mganica e nel contingente del Comune
secondo criteri di funzionalita, efficacia e fldsbia operativa.

L’Ente valorizza lo sviluppo e la formazione prcfemale dei suoi dipendenti come condizioni
essenziali di efficacia della propria azione.

La gestione del rapporto di lavoro e effettuata atthche hanno natura privatistica, adottati
nell'esercizio dei poteri del privato datore dida®.

. Sono garantite parita e pari opportunita tra uorgirdonne per I'accesso al lavoro e per |l
trattamento sul lavoro.

. Situazioni di svantaggio personale, familiare eiaecdei dipendenti saranno oggetto di
particolare attenzione, compatibilmente con leeasg di organizzazione del lavoro.

Art. 40 - Posizioni di lavoro e responsabilita del personale

Il personale svolge la propria attivita a servieioell'interesse dei cittadini ed e direttamente e
gerarchicamente responsabile verso le Posizionaizgative o il Segretario Comunale degli
atti compiuti nell’'esercizio delle proprie funzioni

Il personale e inserito nella struttura dellEngeando criteri di funzionalita e flessibilita
operativa.
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Ogni dipendente dell'Ente e inquadrato con spexifientratto individuale in una categoria e
con un profilo professionale secondo il vigentetcatto collettivo nazionale di lavoro.

Con rispetto dei contenuti del profilo professi@dl inquadramento, il dipendente e assegnato
attraverso il rapporto di gerarchia ad una poseidinavoro cui corrispondono specifici compiti
e mansioni.

Sulla base di esigenze connesse all'attuazione pdegrammi operativi, la Posizione
Organizzativa e il Segretario Comunale possonogasse al personale inserito nella propria
unita mansioni non prevalenti della categoria soperovvero, occasionalmente ed ove
possibile con criteri di rotazione, compiti o mamsiimmediatamente inferiori senza che cio
comporti alcuna variazione del trattamento economic

Nel rispetto delle norme contrattuali e delle aifet capacita professionali del dipendente, la
posizione di lavoro assegnata puo essere modificatgni momento con atto di organizzazione
della P.O. o del Segretario Comunale per le umigeclui afferiscono.

Il contratto individuale conferisce la titolaritaeldrapporto di lavoro ma non quella ad uno
specifico posto.

Il personale si attiene al codice di comportamelaicdipendenti.

Art. 41 - Orario di servizio

I Comune di Caprie determina l'orario di serviaoche in modo differenziato, assumendo
come preminenti gli interessi della collettivitélell'utenza.

All'interno dell'orario di servizio, la Posizione r@anizzativa, determina l'orario di ufficio e
I'orario di apertura al pubblico nel rispetto detlieettive organizzative impartite dalla Giunta.
L'orario di ufficio e l'orario di apertura al pubbb devono essere portati a conoscenza
dell'utenza mediante idonee forme di comunicaziamehe informatica.

Art. 42 - Lavoro a tempo parziale

E ammessa la trasformazione del rapporto di ladartempo pieno in rapporto a tempo parziale
senza obbligo di procedervi per ’Amministraziormgnunale.

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essetgd orizzontale, verticale o misto.

La disciplina del contratto di lavoro a tempo palzié rimessa alla contrattazione collettiva
nazionale.

Art. 43 - Ferie

Le ferie sono un diritto irrinunciabile del dipemde.

Entro il mese di maggio di ogni anno deve essetatte I'apposito piano-ferie a cura di ogni
Area, con specifico, anche se non esclusivo, nifento alle ferie del periodo estivo.

Le ferie debbono essere previamente autorizzate €alsizione Organizzativa, al quale la
relativa domanda deve pervenire con congruo aaticip

Le ferie del personale sono autorizzate dalla RoszOrganizzativa di riferimento, ed in sua
mancanza dal Segretario Comunale. Le ferie delf@e. Bono autorizzate dal Segretario
Comunale. Le ferie del Segretario Comunale sonoraaate dal Sindaco.
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Art. 44 - Permessi

1. Tutti i permessi, comunque denominati, previstifalate legale o contrattuale (quali permessi,
congedi ed aspettative nonché tutti i restantlitgaustificativi di assenza) sono autorizzati e
disposti dalla Posizione Organizzativa nel quaiecardinato il dipendente che li richiede, o in
mancanza, dal Segretario Comunale in caso di apparza al Servizio da questi dipendenti.

CAPO VI: INCARICHI DI RESPONSABILITA A TEMPO DETERM  INATO

Art. 45 - Contratti a tempo determinato.

1. In relazione a quanto disposto dall’Art. 110 de$tbeUnico delle Leggi sul’'Ordinamento degli
Enti Locali, TAmministrazione puo stipulare contirali lavoro subordinato a tempo determinato
per funzionari dell’Area Direttiva.

2.1 contratti di cui al comma 1 sono stati stipufar la copertura di posti vuoti in dotazione
organica o per posti al di fuori della dotaziongamica ed in assenza di professionalita analoghe
presenti all’interno dell’Ente.

3.1 soggetti cui conferire I'incarico debbono possedeaequisiti richiesti dal presente
Regolamento e dalle vigenti disposizioni contrditeiai legge per la qualifica da ricoprire.

4.1 contratti di cui al presente articolo non possarere durata superiore al mandato del Sindaco
in carica al momento del perfezionamento del cttatecessano con I'insediamento del nuovo
Sindaco. Ove non diversamente previsto nel provwedio di conferimento dell'incarico essi
hanno durata annuale.

5. Non possono essere stipulati contratti per postaedotazione organica in misura superiore al
5% della dotazione organica, comunque essi devssere stipulati nei limiti di cui al citato Testo
Unico delle Leggi sull’'Ordinamento degli Enti Local

6. Per il trattamento economico trova applicazionentu@revisto dal Testo Unico delle Leggi
sull’Ordinamento degli Enti Locali.

7.1l contratto a tempo determinato é risolto di dirihel caso in cui I'Ente Locali dichiari il distes
0 venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmetegcitarie di cui al Testo Unico delle Leggi
sull’Ordinamento degli Enti Locali.

8. Il testo del precedente comma 7 dovra essere afjgonel contratto di cui al comma 1.

Art. 46 - Incompatibilita.
1. Oltre ai casi di incompatibilita previsti da spédife disposizioni di legge, non possono essere

conferiti gli incarichi di cui all’articolo precedée:

a) ai conviventi, parenti fino al quarto grado civié affini fino al secondo grado del Sindaco,
degli Assessori e dei Consiglieri Comunali;

b) ai rappresentanti del Comune presso Enti, azieddasgtieuzioni dipendenti o comunque
sottoposti al controllo o alla vigilanza del Comune

c) ai soci di societa (anche di fatto), aventi pegkeg per contratto societario la legale
rappresentanza delle stesse od il controllo delteeta medesime mediante la detenzione di quote
rilevanti del capitale, nonché i direttori tecnilglle societa in parola, alle quali il Comune abbia
affidato appalti di lavori, forniture o servizi @dlaffidamento dell'incarico.
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Art 47. - Requisiti per il conferimento dell’incarico a tempo determinato.

1. Gli incarichi di cui all’art. 44 sono conferiti cgrovvedimento del Sindaco, motivato in ordine
alla sussistenza delle condizioni previste dakss articolo e vengono attribuiti a persone che
possiedano i necessari requisiti sia sotto il fpafel titolo di studio, sia di eventuale iscrizeoad
Albi Professionali richiesta dalla legge, sia, mefj sotto il profilo di precedenti e qualificanti
esperienze lavorativo-professionali svolte nel rsgde settore per il quale si vuole conferire
l'incarico.

2. L’Ente rende pubblica, in particolare attraveitsito internet del Comune, in via ordinaria per
almeno 10 giorni consecutivi, la volonta di confereventuali incarichi. Gli interessati presentano
apposita domanda, cui viene allegato un curriculu®indaco puo sentirli in un colloquio.

Art. 48 - Stipulazione del contratto e suo contenuto.

1. Alla stipulazione del contratto per gli incarichiati all’art. 44 provvede il Sindaco.

2. Nel contratto, oltre alle generalita delle partimplete di codice fiscale, dovranno essere in
particolare previsti:

a) i programmi da realizzare, con indicati i tempedecuzione;

b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;

c) la previsione della facolta di revoca dell'incaricccaso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con quonisente corresponsione di un indennizzo in
ragione del periodo di incarico ancora da espletiaeorrispondere a tacitazione di ogni pretesa
dello stesso;

d) la previsione della facolta di risoluzione anti¢gpdell'incarico per il caso in cui le verifiche
effettuate diano luogo all'accertamento del nowgitaggimento degli obiettivi, previa valutazione
negativa del Nucleo nel caso in cui gli venga cotg#da responsabilita di un’Area; la risoluzione
verra disposta dopo che sia stata effettuata leestazione per iscritto all'interessato e che allo
stesso sia stato assegnato un termine perentorprgeentare le sue controdeduzioni; la decisione
verra posta in capo alla Giunta Comunale che lavex@t in ordine alle ragioni specifiche della
risoluzione e in relazione alle eventuali contragadni presentate dall'interessato; sara inoltite fa
salvo il diritto del Comune al risarcimento del dan

e) I'entita del compenso;

f) la durata dell’incarico e la facolta di prorogapate del Comune per la durata massima
consentita;

g) 'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e lpecifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'es@imento dell'incarico;

h) I'obbligo di rispettare tutti i vincoli di esclusia del rapporto previsti per i dipendenti pubhlici
considerato il suo rapporto di assunzione comerédoce dipendente a tempo determinato;

i) 'eventuale conferimento di in carichi di respon$th

) la previsione della risoluzione del contratto ise@ai dichiarazione di dissesto dell’Ente e
gualora I'Ente stesso venga a trovarsi in situazstrutturalmente deficitaria.

CAPO VII: NORME DI ACCESSO ALL'IMPIEGO E MODALITAC ONCORSUALI,
REQUISITI DI ACCESSO

Art. 49 - Mobilita del personale

1. L’'amministrazione, per ricoprire posti vacanti irganico, & tenuta in via prioritaria ad attivare le
procedure di mobilita. L'istituto della mobilita wsiste nel passaggio diretto di dipendenti
appartenenti alla stessa categoria in serviziospraire amministrazioni dello stesso comparto che
facciano domanda di trasferimento. Il trasferiment® disposto previo consenso
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dellAmministrazione di appartenenza. Il provvedirtee € di competenza della Giunta Comunale
ed e adottato nell’ambito della programmazione atena triennale del fabbisogno del personale. Il
bando di mobilita viene pubblicato nel sito intd¢raeeall’albo pretorio del comune.

2. Le domande devono essere presentate entro i 1@ giugrcessivi alla pubblicazione del bando di
mobilita. Le domande devono contenere i dati paasola Pubblica Amministrazione presso cui Si
presta servizio, la categoria e la posizione ecacerdi inquadramento, il profilo professionale,
'anzianita di servizio in ogni categoria e profiwofessionale di inquadramento, i titoli di studio
posseduti ed un curriculum illustrativo del poseeds ulteriori requisiti, nonché delle attivita
effettivamente svolte, anche presso datori di lavprivati. Ad esse deve essere allegata
'autorizzazione da parte della amministrazione ptovenienza. Esse sono esaminate, per
verificarne la ammissibilita, dal responsabile daba interessata, che provvede ad ammetterle,
anche richiedendo le eventuali integrazioni e/oremoni necessarie. Non vengono prese in
considerazione le domande presentate precedenement

3. Il Segretario convoca i soggetti che hanno preserieadomande ritenute ammissibili per un
colloquio che riguardera le tematiche attinente adlttivita da svolgere Eaccertamento delle
principali caratteristiche psico attitudinali anifidel migliore inserimento nell’attivita

lavorativa.

4.l Segretario formula una graduatoria in centesgulla base dei seguenti criteri:

a) esperienza acquisita, indicata nel curriculum priede, da valutare con specifico riferimento
all'effettivo svolgimento di attivita corrisponderd quelle per le quali & prevista l'utilizzazione
nell’Ente: fino ad un massimo di punti 34;

b) esiti del colloquio svolto valutabile fino a pu3g;

C) posizione di progressione economica possedutaaale fino ad un massimo di punti 33 per i
dipendenti inquadrati nella posizione iniziale encon punteggio inferiore per i dipendenti
inquadrati nelle successive posizioni di prograssiorizzontale: in quest’ultimo caso il punteggio e
determinato dividendo i 33 punti per il numero dogressioni possibili nella categoria di
inquadramento e detraendo dai 33 punti il punteggite successive posizioni di sviluppo della
progressione economica posseduta.

5. Nel caso in cui nessuno degli interessati abbienatb un punteggio superiore a punti 70 non si
procedera a nessuna assunzione per mobilita volanta

Art. 50 - Modalita di accesso

1. L’assunzione agli impieghi presso I'Ente avvienel, mspetto del disposto di cui all'art. 91 del
D.Lgs. n. 267/2000 e previo esperimento delle ptace di mobilita:

a. per concorso pubblico, aperto a tutti, per titali @ami, per corso-concorso o per
selezione mediante lo svolgimento di prove voltaatertamento della professionalita
richiesta dalla categoria e dal profilo professlenaavvalendosi anche di sistemi
automatizzati,

b. mediante avviamento degli iscritti nelle liste ddllocamento tenute dalla Sezione
Circoscrizionale per lI'impiego, che siano in possedel titolo di studio richiesto dalla
normativa vigente al momento della pubblicazion€afterta di lavoro.

c. mediante richiesta di avviamento degli iscritti laehpposite liste costituite dagli
appartenenti alle categorie protette di cui alggée12/03/1999, n. 68, nonché mediante
le convenzioni previste dall’art. 11 della medeslegge.

2. Per i punti b) e c) trovano applicazione gli adil 29 al 32 del D.P.R. n. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

3. L’Amministrazione pu0 adottare, quando le circogtan la figura professionale lo richiedano,
il metodo della preselezione con prove o0 corso guleptico che consiste nel selezionare i
concorrenti attraverso specifiche prove attitudjnabsi da ammetterli alle prove selettive
nell’ambito del concorso, tenuto a cura e speséméd.
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. Alle prove e al corso sara ammesso un numero diidat non inferiore al numero dei posti
messi a concorso aumentato del 20%, determinatGataune.

Il corso di cui al comma 3 sara organizzato chiatnaad insegnarvi tecnici esperti delle
materie oggetto d’esame. Al suo termine un’appasitamissione esaminatrice, di cui dovra far
parte almeno un docente del corso, procedera adi esaitti ed orali con predisposizione di
graduatorie di merito per il conferimento dei posti

La commissione € unica per le preselezioni e pprdee di concorso ed € composta ai sensi del
presente Regolamento.

Con le medesime procedure e modalita di cui ai coinen2 del presente articolo € reclutato il
personale a tempo parziale.

Le progressioni di carriera dei dipendenti vengeffettuate mediante selezioni pubbliche, con
riserva agli interni di una percentuale di posttasati non superiore al 50%, nel rispetto delle
disposizioni vigenti in materia di assunzioni.

Art. 51- Copertura dei posti

Ferme restando le riserve di legge, si considepasti disponibili sia quelli vacanti alla data del
bando di concorso, sia quelli che risulterannodatro il limite di validita della graduatoria di
merito.

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

La graduatoria del concorso € unica. Il personakermno, esauriti i posti riservati, puo ricoprire i
posti non coperti dagli esterni.

Nel bando di promulgazione del concorso I’Ammiragtone indica soltanto il numero dei posti
disponibili alla data del bando di concorso, praedo che la graduatoria rimane efficace per un
termine di tre anni dalla data della sua pubblmaegi allAlbo Pretorio del Comune, per
I'eventuale copertura dei posti per i quali il corsp é stato bandito e che successivamente, ed
entro tale data, dovessero rendersi disponibili.

Art. 52 - Requisiti generali

Per i requisiti generali si rimanda a quanto digpakall’'art. 2 del D.P.R. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

Art. 53 - Procedure concorsuali: Responsabile del Procedimento

La Posizione Organizzativa e responsabile delfmtgrocedimento concorsuale e, in
particolare:

» delle ammissioni ed esclusioni dei candidati aloowso;

» dell’'approvazione della graduatoria finale, prewegifica dei titoli dichiarati e prodotti;

e dei successivi adempimenti di assunzione,

Art. 54 - Bando di concorso

Il bando di concorso pubblico deve contenere:

a. il numero, la categoria e I'eventuale profilo pesienale dei posti messi a concorso, con il
relativo trattamento economico;

b. la possibilita per i posti part-time, della loracsassiva trasformazione in tempo pieno;

le percentuali dei posti riservati da leggi a favdr determinate categorie;

i requisiti soggettivi generali e particolari riesti per I'ammissione al concorso, ivi

compreso, eventualmente, il limite di eta previgo I'accesso;

oo

22



e. l'eventualita che la condizione di privo di vista $smpedimento alla partecipazione al
concorso ai sensi e alle condizioni di cui al D.Ligs120 del 28/3/1991;

f. il termine di scadenza e le modalita di presentezitelle domande;

g. le dichiarazioni da farsi nella domanda a cura astirante;

h. idocumenti e i titoli da allegarsi alla domanda;

i. la dichiarazione relativa al rispetto delle normeud alla legge 12/3/99, n. 68;

j. 1 titoli valutabili ed il punteggio massimo agliestsi attribuibili singolarmente e per

categorie di titoli;
k. l'avviso per la determinazione del diario e la se@d'eventuale preselezione, delle prove
scritte, pratiche ed orali;
le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

l.

m. il contenuto delle prove pratiche;

n. la votazione minima richiesta per 'ammissione pllava orale;

o. i titoli che danno luogo a precedenza ed a preferenparita di punteggio, i termini e le
modalita della loro presentazione;

p. la citazione del D.Lgs. 10/4/1991, n. 125 che gésee pari opportunita tra uomini e donne

per I'accesso al lavoro, come previsto anche dallsy del Decreto Legislativo 165/2001 e
ss.mm.ii.;
g. itermini per I'assunzione in servizio dei vinciterla relativa documentazione da produrre
per la costituzione del rapporto di lavoro;
r. il numero di candidati ammessi, oltre il quale @eaffettuata la preselezione;
S. ogni altra notizia ritenuta necessaria o utilegtato altresi conto di quanto previsto dalla
Legge n. 241/90 e ss.mm.ii.;
Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolgeti tutti coloro che sono chiamati ad
operare nella procedura concorsuale e non possEsaeevariate se non per atto dell’organo
competente, assunta prima della chiusura del cea@con contestuale protrazione del termine
di presentazione dell'istanza, per un periodo dipge pari a quello gia trascorso dalla data di
pubblicazione del bando.
La partecipazione ai concorsi non € soggetta dilihieta, ai sensi dell'art. 3 comma 7 del
D.Lgs. n. 127/97, salvo deroghe connesse alla aatat servizio o alle oggettive necessita
dellAmministrazione, da stabilirsi di volta in wal all’atto dell’approvazione del bando di
CONcorso.

Art. 55 - Domanda di ammissione al Concorso

La domanda di ammissione al concorso deve essgaétaes sottoscritta dal candidato su carta
semplice, secondo lo schema che viene allegatoamtid di concorso, senza necessita di
autenticazione.

. Gli aspiranti, nella domanda, devono:

a) individuare il concorso al quale intendono papare;

b) dichiarare sotto la propria responsabilita:

b.1) il nome ed il cognome;

b.2) la data ed il luogo di nascita;

b.3) il possesso della cittadinanza italiana; talguisito non € richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione Europea fatte salve lezaoni di cui al Decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 7/2/1994, pubblicato leelGazzetta Ufficiale del 15/2/1994
Serie Generale n.61; salvo che i singoli ordinamam dispongano diversamente, sono
equiparati ai cittadini gli italiani non appartetiealla Repubblica per i quali tale
condizione sia riconosciuta in virtu di decreto @elpo dello Stato;

b.4) il Comune ove sono iscritti nelle liste eledg ovvero i motivi della non iscrizione
o della cancellazione dalle liste medesime;
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b.5) di non aver riportato condanne penali; in caf®rmativo, dichiareranno le
condanne riportate (anche se sia stata concessistiannoondono, indulto o perdono
giudiziale) e i procedimenti penali eventualmentngenti, dei quali deve essere
specificata la natura,
b.6) di non essere stato destituito dall'impiegesgo una Pubblica Amministrazione;
b.7) di possedere il titolo di studio richiesto 8ahdo per la partecipazione al concorso,
individuando lo specifico titolo di studio possealutton l'indicazione dell’autorita
scolastica che I'ha rilasciato e dell’anno scotasin cui é stato conseguito (solo per il
Diploma di Laurea indicare giorno, mese e annamdseguimento);
b.8) la posizione nei riguardi degli obblighi naiit;
b.9) il possesso di eventuali titoli di riserva,ef@renza e precedenza a parita di
valutazione, come individuati nell’art. 5 del D.P487/94;
b.10) l'ausilio necessario in relazione alla pramhsabilita, nonché I'eventuale necessita
di tempi aggiuntivi;
b.11) la residenza nonché la precisa indicazioneddenicilio e del recapito, con
'impegno da parte dei candidati di comunicare testipamente per iscritto eventuali
variazioni di indirizzo al Comune.
Nel caso in cui il bando preveda un limite massoiheta il candidato dovra specificatamente
indicare i titoli che danno diritto all’eventualkeeazione o esenzione di tale limite.

Art. 56 - Documenti da allegare alla domanda

| concorrenti dovranno allegare alla domanda di @&sione in originale o in fotocopia
autocertificata in carta semplice:

e curriculum professionale;

e eventuali altri documenti e titoli la cui produzesia esplicitamente prescritta dal bando
di concorso;

e tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agli éétti del concorso per la loro valutazione ai
sensi dell’art. 54 del presente Regolamento;

e eventuale certificazione rilasciata da una competetruttura sanitaria attestante la
necessita di usufruire dei tempi aggiuntivi nonae® sussidi necessari, relativi alla
dichiarata condizione di disabile;

* un elenco in carta semplice dei documenti allegdith domanda di ammissione,
sottoscritto dagli interessati.

. Tutti i documenti non obbligatori che i candidatiendano presentare in allegato alla domanda
di ammissione al concorso possono essere temponanéa autocertificati con dichiarazione in
carta libera. In tal caso la documentazione sacaessivamente esibita dagli interessati, nei
termini richiesti dall’Amministrazione, se non digamente acquisibile dalllAmministrazione
stessa.

Per l'autocertificazione dei documenti di cui abgegdente comma potranno essere utilizzati i
moduli predisposti dall'Amministrazione, in quastuimpatibili.

Art. 57 - Termine utile per la presentazione delle domande di ammissione

Le domande di ammissione al concorso devono essgirzzate e presentate direttamente od a
mezzo raccomandata con avviso di ricevimento dildi¢f Protocollo del Comune, con
esclusione di qualsiasi altro mezzo, entro il pemen termine di trenta giorni dalla data di
pubblicazione del bando sulla Gazzetta Ufficialesemsi dell’art. 4 del D.P.R. n. 693/96.

. Vengono accettate come validamente inviate le doenanammissione a concorso o selezione
pervenute entro cinque giorni lavorativi dal terenth scadenza della presentazione delle stesse,
purché spedite entro tale termine.
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La data di spedizione delle domande € stabilitamraprovata dal timbro a data dell’Ufficio
Postale accettante.

L’Amministrazione non assume responsabilita petispersione di comunicazioni, dipendente
da inesatte indicazioni del recapito da parte delcorrente, oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell'indirizzo indicanella domanda, né per eventuali
disguidi postali o telegrafici 0 comunque imputalail fatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore.

Art. 58 - Diffusione del Bando di Concorso

Il bando di concorso pubblico o selezione deveresaifisso all’Albo Pretorio e sul sito internet
del Comune.

E pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale della Repidzltaliana.

Copia del bando di concorso viene inviata ai Contoniiermini.

Art. 59 - Riapertura del termine e revoca del Concorso

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

Ha inoltre facolta di revocare il concorso per oagidi interesse pubblico

Art. 60 - Ammissione ed esclusione dal Concorso

1. Scaduto il termine di presentazione delle domardResponsabile del procedimento
procede a:

a) verificare 'avvenuta diffusione del bando in comfata ai precedenti articoli e a descrivere,
in un verbale, le modalita di diffusione seguite;

b) riscontrare le domande ed i documenti ai fini dedla ammissibilita;

2. Lo stesso, con propria determinazione, dichiarandjul’ammissibilita delle domande
regolari e I'esclusione di quelle irregolari. Entt® giorni dalla data di adozione della
determinazione predetta, provvede a comunicareiigiiessati con lettera raccomandata
con ricevuta di ritorno, o telegramma, I'esclusiot@ concorso con lindicazione del
motivo.

3. Le domande pervenute successivamente alla datalatiiome della determinazione di
ammissibilita, ancorché spedite entro il terminesdadenza per la presentazione, non
verranno prese in considerazione.

4. La determinazione di ammissibilita verra adottata prima di cinque giorni lavorativi dal
termine di scadenza del bando.

Art. 61 - Irregolarita delle domande

Le domande contenenti irregolarita od omissioni remmo sanabili, fatta eccezione per
regolarizzazioni solo formali dei documenti di ritmltrati.

Per irregolarita si intende la falsita di dichiacem o di documentazione allegata.

Per omissione si intende la mancata presentaziom®alimentazione richiesta dal bando o
'omissione di una dichiarazione prevista espressaennel bando.
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Art. 62 - Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali

1. Nei concorsi per titoli ed esami il risultato dellalutazione dei titoli, che deve in ograso
seguire le prove scritte, ma precedere la lorotaalane, predeterminandone i criteri, ai sensi
dell'art. 8 del D.P.R. 487/94, deve essere reso agli interessati prima dell’effettuazione della
prova orale.

2. | candidati hanno facolta di esercitare il diriticaccesso agli atti del procedimento concorsuale
ai sensi degli articoli 1 e 2 del Decreto del Rteste della Repubblica 23/6/1992, n. 352, con le
modalita ivi previste.

3. Le procedure concorsuali devono concludersi erdgronesi dalla data di scadenza del relativo
bando. L’inosservanza di tale termine sara giustii collegialmente dalla Commissione
esaminatrice con motivata relazione da inoltrar@iatlaco.

Art. 63 - Commissione Esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi pubblideke selezioni € nominata dal Segretario
Comunale che la presiede ed ¢ altresi compostaiel@sherti nelle materie oggetto del posto
MesS0o a concorso.

2. Gli esperti della Commissione esaminatrice devoicoprire, od aver ricoperto durante il
servizio attivo, una posizione professionale almpad a quella del posto messo a concorso,
secondo le modalita di cui all’art. 9 comma 4 ddPIR. n. 487/94.

3. Aisensidell'art. 36 del Decreto Legislativo 16804, non possono far parte delle Commissioni
esaminatrici i componenti dell’organo di direziopelitica dell’Amministrazione, coloro che
ricoprono cariche politiche o che siano rappresgntandacali o designati dalle confederazioni
ed organizzazioni sindacali o dalle associazioafgsionali.

4. Nessun genere puo essere rappresentato in mispeaige ai 2/3 (due terzi), in conformita
all'art. 29 del sopra citato Decreto Legislativo.

5. Alla Commissione possono essere aggregati memgnaig per gli esami di lingua straniera e
per materie speciali che hanno esclusiva competdinzlutarne l'idoneita.

6. Assiste la Commissione esaminatrice un Segretasimimato dal Segretario Comunale. Le
funzioni di Segretario sono svolte rispettivamente:

» periconcorsi ai profili professionali di categofd, da un dipendente appartenente alla
medesima categoria;
* periconcorsi per le altre categorie, da un imgiegppartenente anche alle altre categorie.

7. Le adunanze della Commissione non sono valide seoo I'intervento di tutti i membri.

8. Per quanto altro non contenuto nel presente antsiohpplica il disposto del D.P.R. 487/94, dal
D.P.R. 693/96 e dalla Legge n. 127/97.

9. Ai Componenti delle Commissioni saranno corrispastiompensi previsti dal Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/03/299

10.Le sedute della Commissione esaminatrice sono catealal Presidente.

Art. 64 - Titoli valutabili e punteggio massimo aqli stessi attribuibile

1. Per la valutazione dei titoli di merito vengonosii n. 10 punti cosi ripartiti:
n. 2,5 punti per i titoli di studio
n. 5,0 punti per i titoli di servizio
n. 2,5 punti per i titoli vari.
Il titolo di studio e le anzianita di servizio rielsti per la partecipazione al concorso non vengono
valutati fra i titoli di merito.
Il punteggio massimo attribuibile ai singoli tit&iil seguente:
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3.1) Per i concorsi a posti per i quali siarichiesto il Diploma di Laurea:

TITOLI DI STUDIO

altro diploma di laurea oltre quello richie punti 1,0
corsi di specializzazione, o perfezionamenmo,complga'so' rente puntl
conclusi con esami, attinenti alla ’
professionalita del posto messo a concorso
abilitazione all'esercizio della professioneg
affine alla professionalita del posto messq a punti 0,50
concorst
abilitazione all'insegnamento di materie affini _
alla professionalita del posto messo a punti 0,50
concorsc
TOTALE punti 2,50

TITOLI DI SERVIZIO

* Rilasciati dalla competente autorita, in originali copia autocertificata dal candidato;

* il servizio di ruolo prestato presso Enti pubbli@gpn lo svolgimento di mansioni
riconducibili a quelle della categoria del postossa concorso, viene valutato in ragione di
punti 0,50 per ogni anno o frazione di sei mesi e cosi per un massimo di punti 5;

* il servizio di ruolo prestato presso Enti pubblidpn lo svolgimento di mansioni
riconducibili a quelle delle categorie inferioricpelle del posto messo a concorso, sara
valutato come al punto precedente fino ad un massinanni 10 e riducendo il punteggio
cosi conseguito del 10% se il servizio sia ricoilgile alla categoria immediatamente
inferiore a quella del posto messo a concorso @ se sia riconducibile a due categorie
inferiori;

e il servizio non di ruolo presso Enti pubblici savalutato come ai punti precedenti
applicando pero sul totale conseguito una riduzaeiel 0%;

* iservizi prestati in piu periodi saranno sommaitina dell’attribuzione del punteggio;

* in caso di contemporaneita dei servizi sara vauthtservizio cui compete il maggior
punteggio, ritenendosi in esso assorbito quellacompete il minor punteggio;

* non saranno valutati i servizi per i quali non Misla data di inizio e di cessazione del
servizio;

» i periodi di effettivo servizio militare di levaj dchiamo alle armi, di ferma volontaria e di
rafferma, prestati presso le forze armate e neailidrdei Carabinieri, valutati come ai punti
precedenti a seconda del ruolo e/o grado ricoperto.

TITOLI VARI
| 2,5 punti relativi ai titoli vari saranno assegralla Commissione esaminatrice a discrezione.
Fra i titoli dovranno comunque essere valutati:
* le pubblicazioni scientifiche;
» le collaborazioni di elevata professionalita camni &nti;
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» gli incarichi a funzioni superiori formalizzati coregolare attoper trimestre
punti 0,05;
e il curriculum professionale presentato dal candidatostituito da documenti
redatti in carta semplice, valutato come specificgui di seguito:serviz
attinenti, per ogni anno o frazione superiore a 6 mesi punti 0,25.
La Commissione inoltre dovra attenersi ai segudtgriori criteri generali:

a) il servizio verra valutato in ragione di un massidi@nni 10;

b) non sono da valutare i certificati laudativi néotiwriportati in singoli esami;

C) per eventuali concorsi interni il punteggio percirriculum professionale tiene conto di
eventuali sanzioni disciplinari risultanti dal fasdo personale. A tal fine sono prese in
esame le sanzioni irrogate nei cinque anni di senantecedenti il termine di scadenza per
la presentazione delle domande di partecipazionecascorso. |l Responsabile del
Procedimento rilascia allo scopo apposita certzfmae alla Commissione esaminatrice.

3.2) Per i concorsi a posti per i quali siarichiesto il Diploma di Scuola Media Superiore:
TITOLI DI STUDIO
diploma di laure: punti 1,0

altro diploma di scuola media superit punti 0,50

corsi di specializzazione con superamentq di
esami attinenti alla professionalita del posto punti 0,75
messo a concor

altri corsi della durata di almeno 80 ore _
attinenti alla professionalita del posto messoa  Punti 0,25
Concors!

TOTALE punti 2,50

TITOLI DI SERVIZIO
Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigper i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

TITOLI VARI
Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigper i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

3.3) Per i concorsi a posti per i quali siarichiesto il Diploma di Scuola Media Inferiore:
TITOLI DI STUDIO

diploma di laure: punti 1,0

altro diploma di scuola media superit punti 0,50

corsi di specializzazione con superamento di esdétimienti allg

professionalita del posto messo a conc punti 0,50
altri corsi punti 0,50
TOTALE punti 2,50
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TITOLI DI SERVIZIO

Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigoer i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigoer i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

Art. 65 - Diario delle prove

Il diario delle prove scritte e pratiche, nonchél&a della eventuale preselezione, puo essere
indicato nel bando di concorso, oppure comunicataadidati ammessi non meno di quindici
giorni prima dell'inizio delle prove stesse.

Le prove del concorso, sia scritte che orali chetigne, non possono aver luogo nei giorni
festivi né, ai sensi del D.Lgs. 8/3/1989, n. 10di,giorni di festivita religiose ebraiche rese note
con Decreto del Ministero dell’interno mediante plitazione nella Gazzetta Ufficiale della
Repubblica, nonché nei giorni di festivita religgogaldesi.

Art. 66 - Preselezioni

E possibile espletare forme di preselezione dagarensi nel bando di concorso.

La preselezione viene effettuata a cura della mede€ommissione esaminatrice del concorso,
consiste in un’unica prova da svolgersi attravexgpositi test bilanciati il cui contenuto e da
riferirsi alle materie oggetto delle prove d’esamjese ritenuto opportuno, alle caratteristiche
attitudinali relative al profilo professionale qesto da ricoprire.

Le modalita di svolgimento della prova preselettsano le stesse previste dal presente
Regolamento per le prove scritte.

L’ordine dell’elenco dei candidati € dato dal pwgg® conseguito nella prova, secondo criteri
di valutazione predeterminati in analogia a quéilizzati per le prove scritte.

La prova di preselezione serve esclusivamente exrdetare il numero dei candidati ammessi
alle prove scritte e non costituisce elemento aggia di valutazione di merito nel prosieguo
del concorso.

Art. 67 - Svolgimento delle prove scritte

. Per lo svolgimento delle prove scritte si fa rinailte disposizioni dettate dal D.P.R. 9/5/1994,
n. 487, artt. 11, 13 e 14 e dal D.P.R. n. 693/86, 10,11 e 12.

Le prove scritte d’'esame devono essere svolteenmiine massimo di otto ore e vengono decise

dalla Commissione, in relazione al posto messmaaso.

| candidati che si presentano per sostenere laapsuvitta, dopo che sia stata effettuata

I'apertura delle buste contenenti I'oggetto deltev@, non sono ammessi a sostenerla.

Art. 68 - Criteri di Valutazione delle prove scritte

Per la valutazione delle prove scritte la Commissigiudicatrice dispone complessivamente di
punti 30 (punti 10 per ogni Commissario).

. Quando si effettua la valutazione delle prove wrisi terra conto della valutazione fatta
dall’eventuale membro aggiunto.
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Non possono essere ammessi alla prova orale i dandihe non abbiano conseguito in
ciascuna delle prove scritte una votazione di abrti30.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalperalutazione degli elaborati delle prove
scritte, deve comparire dettagliatamente la voteezespressa.

. Al termine della valutazione di tutti gli elaboralelle prove scritte viene immediatamente
affisso alla bacheca ufficiale del Comune l'elert® candidati ammessi alla prova orale, a
firma del Presidente della commissione, con iltrebapunteggio attribuito.

Art. 69 - Svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico

Per lo svolgimento delle prove pratiche o a cor@nteorico-pratico la Commissione
esaminatrice fara in modo che i candidati possaispode, in eguale misura, di identici
materiali, di macchine o attrezzi dello stesso gpmarca, di eguale spazio operativo e quanto
altro necessario allo svolgimento della prova, senpposizione paritaria.

La Commissione esaminatrice deve proporre un nurmiepsove non inferiore a tre e, con le
medesime modalita previste per la prova scrittapracedere alla scelta delle prove oggetto
d’esame.

Nelle prove pratiche o a contenuto teorico-pratmee il tempo impiegato dal candidato per
realizzare il manufatto o portare a termine talevprcostituisce elemento di valutazione da
parte della Commissione, la stessa deve adott#tiegiuaccorgimenti possibili per garantire
'anonimato, compatibilmente con le caratteristide#la prova medesima.

. Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli preticiper le prove scritte od essere altri piu
aderenti alle caratteristiche della prova e dovoaessere determinati dalla Commissione al
momento della individuazione della prova stessa.

. Quando lo svolgimento delle prove pratiche o a@aulio teorico-pratico comporti I'immediata
valutazione da parte della Commissione esaminatéiagecessaria la partecipazione di tutti i
suoi componenti.

Art. 70 - Valutazione delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico

Per la valutazione delle prove pratiche o a coritenieorico-pratico la Commissione
esaminatrice procede alla valutazione dei prodiotbase agli elementi essenziali degli stessi,
individuati in sede di formulazione della prova gmeventivamente previsto, eventualmente
tenendo altresi presente il tempo impiegato dallidato per rendere quanto richiesto.

Art. 71- Svolgimento della prova orale e del colloquio

. Ai candidati che conseguono 'ammissione alla prorade deve essere data comunicazione con
l'indicazione del voto riportato in ciascuna dgli®ve scritte. L’avviso per la presentazione alla
prova orale deve essere dato ai singoli candidiatr@o venti giorni prima di quello in cui essi
debbono sostenerla, salvo che detta data non figstata comunicata al candidato in sede di
ammissione al concorso, o pubblicata unitamenib@dlo di concorso.

La prova orale consiste in un colloquio sulle mateli esame previste dal bando di concorso,
nonché, limitatamente alle procedure selettivetikadalle qualifiche dirigenziali e direttive, di
una ulteriore fase di valutazione disciplinataegjieente comma 5.

. Ad ogni candidato devono essere rivolte almenadtnmande, le quali devono presentare un
identico grado di difficolta.

. All'uopo la Commissione esaminatrice prepara, imiaganente prima dell'inizio della prova
orale, gruppi di domande, almeno pari al numerocdecorrenti ammessi alla prova orale o al
colloquio, per consentire di eliminare i gruppddimande estratte dai concorrenti stessi.
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La Commissione esaminatrice, supportata dall’espepredispone peraltro le prove di
assessment psicoattitudinali da sottoporre ai candidati. ltey@ consistono nella gestione di un
problema tecnico specifico volto a verificare lenpetenze relazionali ed emozionali.

Per ogni sessione effettuata la Commissione proaeslesorteggio di una lettera dell’alfabeto,
oppure al sorteggio di un numero, per individuaredine di entrata dei candidati.

La prova orale si svolge in un’aula aperta al piugobldi capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione, ad eccezione del momeiwtd la Commissione esaminatrice esprime
il proprio giudizio sul candidato al termine di egimgolo colloquio.

Art. 72 - Criteri di valutazione della prova orale o del colloquio

La prova orale o il colloquio si intendono superatin una votazione di almeno 21/30,
comprensivo dassessment.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalg@rova orale od il colloquio deve comparire
dettagliatamente la votazione espressa.

. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova owaleal colloquio la Commissione esaminatrice
forma I'elenco dei candidati esaminati, con l'iricone dei voti da ciascuno riportati, che
viene immediatamente affisso alla bacheca ufficddéé Comune con il relativo punteggio
attribuito.

. Al termine dell'intera prova orale, o di colloqsj provvedera allimmediata affissione alla
bacheca ufficiale del Comune della graduatoria dritm dei candidati idonei, sempre a firma
del Presidente della commissione, con i relativitpggi attribuiti.

Art. 73 - Punteggio finale delle prove d’esame

Il punteggio finale delle prove di esame é datdedaledia dei voti conseguiti nelle prove scritte
0 pratiche o a contenuto teorico-pratico, sommbgavatazione conseguita nella prova orale o
colloquio.

Art. 74 - Graduatoria dei Concorrenti

Per la formazione delle graduatorie trovano appim# le disposizioni dettate dal D.P.R.
9/5/1994, n. 487, art. 15 e successive modificaadnntegrazioni.

. Se due o piu candidati ottengono, a conclusionle dplerazioni di valutazione dei titoli e delle
prove di esame, pari punteggio, & preferito il cdaih pit giovane di eta.

La graduatoria, durante il suo periodo di validpa® essere utilizzata per la costituzione di
rapporti di lavoro a tempo determinato, nei casvsti dalle vigenti norme.

Art. 75 - Presentazione dei titoli preferenziali e di riserva della nomina

| concorrenti che abbiano superato la prova oralgahno far pervenire allAmministrazione
entro il termine perentorio di dieci giorni decantiedal giorno successivo a quello in cui hanno
sostenuto il colloquio, i documenti in carta semglattestanti il possesso dei titoli di riserva,
preferenza e precedenza, a parita di valutaziofledeitto ad usufruire dell’elevazione del
limite massimo di eta (solo se esplicitamente dsto dall’Ente), gia indicati nella domanda,
dai quali risulti altresi, il possesso del requisalla data di scadenza del termine utile per la
presentazione della domanda di ammissione al ceacor

La suddetta documentazione non € richiesta nel tasoi ’Amministrazione ne sia gia in
pOSSesso.

| candidati appartenenti a categorie previste dabgge 12/03/1999, n. 68, che abbiano
conseguito 'idoneita, verranno inclusi nella grattwia tra i vincitori purché, risultino iscritti
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negli appositi elenchi istituiti presso i competaritici del lavoro e risultino disoccupati sia al
momento della scadenza del termine per la presentazlelle domande di ammissione al
concorso sia all'atto dell'immissione in servizio.

Art. 76 - Valutazione di legittimita delle operazioni concorsuali

Il Responsabile del procedimento provvede all’appemne delle operazioni concorsuali e
delle risultanze sulla base dei verbali trasmealadCommissione esaminatrice del concorso,
con propria Determinazione.

Qualora il Responsabile riscontri irregolarita, ggde come segue:

a) se lirregolarita discende da errore di trascriei@ndi conteggio nell’applicazione dei criteri
definiti dalla Commissione, tale cioé da apparirad- evidenza - errore di esecuzione,
procede direttamente alla rettifica dei verbalile eonseguenti variazioni nella graduatoria
di idoneit3;

b) se l'irregolarita € conseguente a violazione dinmeordi legge, delle norme contenute nel
bando, delle norme contenute nel presente Regotamevvero rilevata la palese
incongruenza o contraddizione, rinvia con proprito ai verbali alla Commissione
esaminatrice con invito al Presidente di riconvizcantro dieci giorni perché provveda,
sulla base delle indicazioni all’eliminazione dekie o dei vizi rilevati, apportando le
conseguenti variazioni ai risultati concorsuali;

Qualora il Presidente della Commissione esamirmatrion provveda alla convocazione della
Commissione o la stessa non possa riunirsi per amaacdel numero legale o - se riunita - non
intenda cogliere le indicazioni ricevute, procedsn catto formale alla dichiarazione di non
approvazione dei verbali e all'invio degli attialGiunta Comunale con proposta di annullamento
delle fasi delle operazioni concorsuali viziate@mma di una nuova Commissione che ripeta le
operazioni concorsuali a partire da quella dich@rndegittima con formulazione di nuova ed
autonoma graduatoria.

1.

w N

Art. 77 - Assunzioni in Servizio

Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato o daii@ato e costituito e regolato da contratti

individuali, secondo disposizioni di legge, dell@rmativa comunitaria e del Contratto

Collettivo Nazionale in vigore.

Competente a stipulare il contratto per il ComuiieSe&gretario Comunale.

Nel contratto di lavoro individuale, per il qualeriehiesta la forma scritta, sono comunque

indicati:

» tipologia del rapporto di lavoro;

» data di inizio del rapporto di lavoro;

e categoria di inquadramento professionale e livedtabutivo iniziale;

* mansioni corrispondenti alla categoria di assuregion

* durata del periodo di prova,

» sede di destinazione dell'attivita lavorativa;

» termine finale in caso di contratto di lavoro a pendeterminato e nominativo del personale
in sostituzione del quale viene eventualmente tefiéd I'assunzione.

Il contratto individuale specifica che il rappodolavoro € regolato dai contratti collettivi nel

tempo vigenti anche per le cause di risoluzionerei germini di preavviso. E in ogni modo,

condizione risolutiva del contratto, senza obblijgreavviso, I'annullamento della procedura

di reclutamento che ne costituisce il presupposto.

L’assunzione pu0 avvenire con rapporto di lavoréempo pieno e a tempo parziale. In

guest’ultimo caso il contratto individuale di cui @@emma 1 indica anche larticolazione

dell'orario di lavoro assegnato, nellambito detlpologie previste dal Contratto Collettivo

Nazionale in vigore.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato aegsentare la documentazione, come sotto
descritta, assegnandogli un termine non inferio®0 ajiorni, che puo essere incrementato di
ulteriori 30 giorni in casi particolari; nello sses termine il destinatario, sotto la sua
responsabilita, deve dichiarare di non avere @pporti di impiego pubblico o privato e di non
trovarsi in nessuna delle situazioni di incompéteirichiamate dall’'art. 53 del D.Lgs.
165/2000; in caso contrario, unitamente ai documeete essere espressamente presentata la
dichiarazione di opzione per la nuova Amministragidper il rapporto a tempo parziale si
applica, a richiesta del dipendente, I'art. 15, owa8 del predetto Contratto):

a) certificato rilasciato dal medico dell'Ufficio di Btlicina Legale dell’ASL

territorialmente competente, dal quale risulti dlaspirante € idoneo all'impiego
Messo a concorso;

b) fotocopia del certificato di attribuzione del numeli codice fiscale.
La documentazione, ove incompleta o affetta deovéanabile, puo essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla dataickzione di apposito invito a pena di decadenza.
L’Amministrazione ha facolta di accertare, a medzan sanitario della struttura pubblica, se il
lavoratore nominato ha I'idoneita fisica necesspegapoter esercitare utilmente le funzioni che
e chiamato a prestare.
Se il giudizio del sanitario € sfavorevole l'intesato puo chiedere, entro il termine di giorni
cinque, una visita collegiale di controllo.
Il collegio sanitario di controllo € composto da wanitario del’lASL territorialmente
competente, da un medico di fiducia dellAmminigiome e da un medico designato
dall'interessato.
Se il candidato non si presenta o rifiuta di saitgpall’'una o all’altra visita sanitaria, ovvere s
anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavariey egli decade dall'impiego.
Scaduto inutilmente il termine di cui al comma #Hen presentandosi il candidato per la
stipulazione del contratto, nel termine assegnatoesti viene dichiarato decaduto dalla
graduatoria e si procede con il secondo classificat
Il contratto individuale di cui al comma 1, con deenza 7 luglio 1995, sostituisce i
provvedimenti di nomina dei candidati da assumieregni caso produce i medesimi effetti dei
provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17&del D.P.R. del 9 maggio 1994, n. 487.
Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a pamindeterminato, a seguito di concorso
pubblico, di norma non sara concessa l'autoriznaza trasferimento per mobilita presso altro
Ente, prima del compimento del terzo anno di s@vi fatta comunque salva la possibilita di
concedere l'autorizzazione nel caso il posto sraadiatamente ricopribile o con corrispondente
trasferimento di personale dall'Ente di destinazidel richiedente, ovvero in caso di presenza
di graduatoria concorsuale in corso di validita.

Art. 78 - Procedure per I'assunzione mediante pubblica selezione

Le assunzioni mediante pubblica selezione avvengecondo le disposizioni del Capo Il del
D.P.R. 487/94.

L’Amministrazione Comunale effettua le assunziomof alla categoria B1, per le quali é
richiesto il solo requisito della scuola dell'olgwi, sulla base di selezioni tra gli iscritti, nelle
liste di collocamento formate ai sensi dell'art. d&l D.Lgs. 28/2/1987, n. 56, che abbiano la
professionalita eventualmente richiesta ed i retjyisevisti per I'accesso al pubblico impiego.

| lavoratori sono avviati numericamente alla selaeisecondo I'ordine di graduatoria risultante
dalle liste della Sezione Circoscrizionale per piego territorialmente competente.

Possiede il requisito della scuola dell’obbligo leachi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.
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Art. 79 - Commissione Esaminatrice per le pubbliche selezioni

Per la composizione della Commissione esamingbecde prove selettive previste dal capo Il
del D.P.R. 487/94, relative a quei profili per Ui@ccesso si fa ricorso all'art. 16 del D.Lgs.
28/2/1987, n. 56, e successive modifiche ed inggng si fa rinvio all’art. 61.

Art. 80 - Finalita della selezione - contenuto delle prove

Il giudizio reso dalla Commissione esaminatrice gmifronti del concorrente o dei concorrenti
alla procedura di selezione deve consistere in vatatazione di idoneita o non idoneita a
svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprire

Le prove di selezione sono effettuate secondo ihamento dellAmministrazione, in base ai
contenuti di professionalita indicati nella dectara dei profili ai quali si accede, determinati
secondo il disposto dell’art. 27, 2 comma del D.PAB7/94 dalla Commissione esaminatrice
subito prima dellinizio delle prove o sperimentazi lavorative o nella giornata precedente
gualora sia necessario I'approntamento di mateeiaeezzi.

Art. 81 - Indici di riscontro

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

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

La Commissione esaminatrice stabilisce, tenutoaadintdetti elementi fissi, una o piu prove
pratiche attitudinali o di sperimentazioni lavovatiper la figura professionale interessata alla
procedura.

Per ogni categoria funzionale gli elementi fissh@aappresentati dagli indicatori di valore
previsti e cioé: complessita delle prestazioni, feggsionalita, autonomia operativa,
responsabilita e complessita organizzativa oveiderata, ciascuno dei quali per il contenuto
contrattualmente attribuito. Gli indici di valutame ed i criteri di individuazione dell'idoneita
sono quelli previsti nella tabella allegata al prae Regolamento. ( allegato C)

Art. 82 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione

Le operazioni di selezione, ai sensi dell’'art. 2mma 5 del D.P.R. 487/94, sono curate dalla
stessa Commissione esaminatrice, fino alla indazothne dei soggetti idonei, nella quantita

indicata dalla richiesta di avviamento.

. Ove alla procedura avviata per la costituzione agiporti di lavoro a tempo indeterminato

partecipino anche dipendenti interni concorrenti lpecopertura dell’aliquota di posti ad essi

riservati, la Commissione forma soltanto per esgraduatoria di merito.

. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto @émvocazione ovvero non abbiano superato le
prove, il Responsabile del Procedimento, su segioala dell'organo selezionatore, comunica
alla competente Sezione Circoscrizionale I'esitdl’aleviamento e chiede un successivo

avviamento di lavoratori in numero doppio ai pamticora da ricoprire. Alla ricezione della

nuova comunicazione di avviamento la stessa Cononissgsaminatrice rinnova le operazioni

di selezione.

Per lI'assunzione in servizio si applica il precéeemt. 77.
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Art, 83 - Tempi di effettuazione della selezione e modalita

La Commissione esaminatrice, entro dieci giorni daévimento della comunicazione di
avviamento, convoca i lavoratori interessati alieve selettive indicando:

a. il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b. il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effetuatprove.
Gli elementi di cui alle lettere a) e b) sono comat al pubblico mediante un apposito avviso
da affliggersi all’Albo dell’Ente il giorno stesstella diramazione degli inviti e fino a prove
avvenute.
Le operazioni di selezione sono effettuate, a painaullita, nel luogo aperto al pubblico
indicato nell’avviso.
La selezione é effettuata seguendo I'ordine di@uwilicato dalla Sezione Circoscrizionale.
Prima di sottoporre a selezione il lavoratore awyita Commissione ne verifica lI'identita.
Per l'effettuazione delle prove di selezione la @ussione stabilisce un termine che non puo
essere superiore, di norma, a sessanta minuti.
Per le sperimentazioni lavorative il tempo é fissatrelazione alle loro caratteristiche.
Allo scadere del termine dato, la Commissione pedev immediatamente a valutare gli
elaborati nel caso che la prova sia consistitar@mpilazione di un apposito questionario, 0 a
giudicare il risultato della sperimentazione nedca cui la prova sia consistita nell’esecuzione
di un lavoro di mestiere.
Il giudizio della Commissione é reso seguendorglidi di riscontro di cui all’allegato C.

Art. 84 - Procedure per I'assunzione di soggetti appartenenti alle categorie
protette mediante gli uffici circoscrizionali per I'impiego

Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui digge 12/03/1999, n. 68, avvengono secondo
le modalita degli articoli 30, 31 e 32 del D.P.B74del 9/5/1994, in quanto compatibili con i
disposti del D.Lgs. medesimo.

Art. 85 - Rapporti di lavoro a tempo determinato.
Modalita di costituzione del rapporto

La costituzione di rapporto di lavoro a tempo deieato, sia pieno che parziale, avviene

nell’ambito delle previsioni di legge e contratiuin le modalita di seguito indicate:

* le assunzioni di personale a tempo determinatavésitira figure professionali per i quali é
prescritto il possesso del titolo di studio nonesugre a quello della scuola dell’obbligo
sono effettuate mediante ricorso alla competentengigq per I'lmpiego, secondo le
procedure di cui al Decreto del Presidente del @tiasdei Ministri 27/12/1988, che qui si
intendono richiamate;

» il reclutamento del restante personale, riferilailéigure professionali ascrivibili fino alla
categoria C, avviene mediante prova selettiva gllale sono ammessi, sulla base di
graduatoria formata previa valutazione dei titolgandidati che, in possesso dei requisiti
culturali e professionali richiesti, abbiano prasém domanda nei termini e con le modalita
indicate nell’apposito avviso di reclutamento.

L’'avviso dovra contenere l'indicazione del rappodadempo pieno o parziale, del numero delle

unita richieste, dei requisiti culturali e professali necessari.

La pubblicazione dell’avviso di selezione avvietialvo pretorio dell’ente per una durata pari

ad almeno quindici giorni. Il termine per la pretseione delle domande € pari a giorni dieci

decorrenti dall'ultimo di pubblicazione all'alboeldomande devono essere presentate solo ed
esclusivamente al protocollo dellEnte entro iht@re di cui sopra.
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4. Con riferimento ai singoli profili professionali ed regimi di orario a tempo pieno ed a tempo
parziale indicati nell'avviso di reclutamento, I'’Aninistrazione Comunale predisporra apposita
graduatoria, sulla base delle prove e/o dei titbke i candidati produrranno in allegato alla
domanda di ammissione, i quali verranno valutatamalogia con quanto disposto dall’art. 64
del presente Regolamento.

5. All'espletamento della prova selettiva attende apposita Commissione, nominata in analogia
a quanto disposto dall'art. 63 del presente Regetdam

6. La prova selettiva € intesa ad accertare il possdskgrado di professionalita necessario per
'accesso alla categoria e profili professionaliatigi all’incarico da attribuire, mediante la
soluzione - in tempo predeterminato dalla Commissi@saminatrice - di appositi quiz a
risposta multipla sulle materie oggetto della prower la valutazione della prova la
Commissione dispone di punti 30 (punti 10 per d@ommissario). Essa si intende superata
gualora il candidato riporti una votazione non iitfee a 21/30.

7. La graduatoria di merito é formulata sommando alt@ggio relativo al possesso dei titoli di
ammissione, la votazione conseguita nella provettse.

8. Esaurita la graduatoria di merito & possibile llagd della graduatoria inizialmente formata
sulla base dei soli titoli, subordinatamente atofathe ricorrano sopravvenute esigenze che
richiedano il reclutamento di ulteriori unita dirpenale appartenente alla stessa categoria e
profilo professionale.

9. La presentazione dei documenti di rito e di quailestanti il possesso dei requisiti culturali e
professionali dichiarati nella domanda, deve aweerentro trenta giorni dalla data di
comunicazione dell'assunzione.

10.Per I'assunzione in servizio si applica il precédemticolo 77.

Art. 86

Convenzioni per l'espletamento di selezioni uniche

e per l'utilizzo di graduatorie di altri enti
Possono essere stipulate convenzioni con altriecdii per la gestione delle procedure

concorsuali, per I'espletamento di selezioni unichger I'utilizzo delle graduatorie approvate da
ciascun ente convenzionato anche da parte degleatt associati.

La convenzione tra gli enti deve, comunque, preeeligpprovazione della graduatoria ed il suo
successivo eventuale utilizzo da parte degli esgoeiati.

CAPO VIIl MOBILITA DEL PERSONALE DIPENDENTE

Art. 87 - Mobilita volontaria in uscita

1. La mobilita volontaria in uscita potra essere cesaeal dipendente che ne abbia fatto richiesta, se
servizio di ruolo da almeno tre anni, previa acgiose del parere favorevole del Responsabile dia/al
guale sia funzionalmente assegnato il richiedemtel &egretario se apicale, e del nulla osta

dell Amministrazione ricevente.

Art. 88 - Mobilita interna.

1. Per mobilita interna si intende il cambiamentoldebro svolto, I'eventuale maodifica del profilo
professionale e/o I'assegnazione ad altra area.

2.La mobilita interna, come previsto dalla vigentscglina contrattuale, va attuata secondo i criteticati
nel presente Regolamento.

3. La mobilita interna deve rispondere ad esigenzediizio ed é finalizzata al raggiungimento deiussdi

36



obiettivi:

a) razionalizzazione dell'impiego del personale;

b) riorganizzazione dei servizi;

c) copertura dei posti vacanti;

d) inidoneita fisica del dipendente al posto ricoperto

e) perseguimento di specifici programmi e/o progett'@rgano Politico.

Art. 89 - Mobilita interna volontaria e mobilita obbligatoria.

1. La mobilita & volontaria quando, avendo I'ammiragtone deciso di coprire un posto con personale
interno, vi sono uno o piu dipendenti interni disjtdi volontariamente a coprire quel posto.

2.La mobilita & obbligatoria allorché, dovendosi comue coprire un posto e non essendovi candidati
interni volontari, si assegna comunque il postoadipendente.

Art. 90 - Mobilita interna definitiva.

1. Alla mobilita interna a carattere definitivo alltegrno della stessa area e tra le diverse Aree pdmv
sentiti i Responsabili delle Aree, il Segretaricanformita ai criteri stabiliti al precedente eolb. Dei

singoli provvedimenti viene data informazione &l@ppresentanze Sindacali e alla Giunta Municipale.

2.1 provvedimenti sono altresi comunicati al ServiR2ersonale e Finanziario per i conseguenti ademmime
del quadro di assegnazione del personale in servizi

Art. 91 - Mobilita interna temporanea.

1. Alla mobilita interna temporanea, tra diverse Aodea servizi della stessa area, provvede sempre il
Segretario Comunale sentiti i Responsabili delleefinteressate.

3. Dei provvedimenti di cui al comma precedente vidata informazione alla R.S.U. nonché al Servizio
Personale.

4.La mobilita di cui al presente articolo puo ess#tvata per far fronte a eccezionali carichi di
lavoro, o alla straordinarieta di particolari adémenti.

Art. 92 - Assegnazione temporanea a funzioni diverse

1. L’assegnazione temporanea a funzioni diverse pwerare, d'ufficio, nei casi di particolari
punte di attivita o incrementi del carico di lavaron previsti e tali, comunque, da non poter
essere adeguatamente fronteggiati da personaladgi#o. Il provvedimento del Segretario,
sentite le P.O. interessate, deve contenere lazibne del termine iniziale e finale del
trasferimento. Decorso tale termine il dipendeni@ende servizio presso il Settore di
appartenenza.

Art. 93 - Formazione

1. L’Amministrazione Comunale, se ritenuto necessatispone corsi di riqualificazione e/o di
aggiornamento per i dipendenti che siano stati tigg@k provvedimenti di mobilita interna.

Art. 94 - Relazioni sindacali

1. Tutti i provvedimenti di mobilita oggetto del prese Regolamento sono trasmessi per
conoscenza alle Organizzazioni Sindacali e costno informazione periodica ai sensi del
combinato disposto dell’art. 7 comma 1 del CCNL @#&i04/1999 e dell’art. 5, comma 2 del
D.Lgs.. n. 165/2001.

2. Surichiesta di parte, possono essere effettuatniimi di studio e di lavoro al fine di monitorare
'andamento dell'intero processo di mobilita intemhel personale dipendente dell’Ente.
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CAPO IX: INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INC ARICHI

Art. 95 - Principio generale

1. Il dipendente non puo svolgere attivita lavora@eli fuori del rapporto di servizio, fatto salvo
guanto previsto dall'art. 53 del D.Lgs.. n.165/2@0duccessive modifiche ed integrazioni e fatto
salvo quanto previsto per i dipendenti che fruiscdel rapporto di lavoro a tempo parziale con
prestazione non superiore al 50% di cui allart: gdomma 56 - della legge n. 662/96 e
successive modifiche ed integrazioni.

Art, 96 - Incompatibilita assoluta con il rapporto di lavoro

1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pien@ tempo parziale con prestazione
superiore al 50% di quella a tempo pieno, é faitte@tb :

» di esercitare attivita di tipo commerciale, indigé o professionale autonomo;

» di instaurare altri rapporti d'impiego, sia allgehdenze di Enti pubblici che alle
dipendenze di privati e, comunque, di svolgerevigtidi lavoro subordinato con
soggetti diversi dal Comune;

» di assumere cariche in societa, aziende ed Emtifioodi lucro, tranne che si tratti di
societa, aziende od Enti per i quali la nomina risgrvata alllAmministrazione
comunale o di societa cooperative ai sensi, indlimo caso, del D.P.R. n. 3/57 art.
61;

* ricevere incarichi da aziende speciali, istituzjgocieta a partecipazione pubblica,
pubblici consorzi che abbiano in atto interessiutifita in decisioni o in attivita
dell’Amministrazione comunale.

2. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pé&ezigon prestazione lavorativa pari o
inferiore al 50% di quella a tempo pieno, é fattwiedlo di svolgere attivita lavorativa
subordinata 0 autonoma nei soli casi in cui tatevigt comporti conflitto di interessi con la
specifica attivita di servizio svolta dal dipendentedesimo.

Art, 97 - Attivita consentite che non richiedono preventiva autorizzazione

1. E consentito a tutti i dipendenti svolgere, al abri dell'orario di servizio, senza necessita di
preventiva autorizzazione, anche a titolo oneroso:

» collaborazione a giornali, riviste enciclopedidraik;

» utilizzazione economica da parte dell'autore o mbwee di opere dellingegno e di
invenzioni industriali;

* partecipazione a seminari e convegni in qualitélditore;

» incarichi per i quali & corrisposto solo il rimbordelle spese documentate;

* incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendent posto in posizione di
aspettativa, comando o d fuori ruolo;

» incarichi conferiti da organizzazioni sindacaliipehdenti presso le stesse distaccati
0 in aspettativa non retribuita.

Art. 98 - Incompatibilita relativa - Criteri per il rilascio delle autorizzazioni

1. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo piermarziale con prestazione superiore al 50%
di quella a tempo pieno, ferme restando le incoibpitgd assolute di cui all'art. 96, non puo
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svolgere prestazioni, collaborazioni od accettapaiichi, a titolo oneroso, senza averne prima

ottenuto formale autorizzazione.

2. L'attivita, per essere autorizzata, deve preselgageguenti caratteristiche:

» essere di tipo occasionale e non assumere carditprevalenza, anche economica, rispetto
al lavoro dipendente: il compenso lordo per uno i ipcarichi effettuati nel corso
dell'ultimo anno non puo superare di norma il 50&badretribuzione lorda corrisposta
I'anno precedente, esclusi i compensi previsti cooflaborazione autonoma;

* evidenziare la capacita professionale del dipemdenhon arrecare danno o diminuzione
all'azione ed al prestigio dell’Amministrazione.

3. L'attivita autorizzata deve svolgersi totalmente dal fuori dell'orario di servizio e non
comportare in alcun modo l'utilizzo di personale,ezm, strumenti o ambienti
dell’Amministrazione Comunale.

Art. 99 - Procedimento autorizzativo

1. L'autorizzazione é rilasciata dalla Posizione Oizgativa dell'area di appartenenza del
dipendente, nel rispetto dei termini e disposiziowlicati all'art. 53 del D.Lgs. n.165/01 e
ss.mm.ii.- comma 10 - con le seguenti modalita:

« ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipemde interessati, ovvero
I'’Amministrazione che intende conferire l'incaricdpvranno inoltrare apposita
richiesta al Servizio Personale, che istruisceelativa pratica, indicando: la natura,
l'oggetto, la durata, le modalita dell'incaricosdggetto che intende conferirlo ed il
compenso pattuito;

» contestualmente alla richiesta di autorizzaziongha se presentata direttamente
dall'Ente che intende conferire lincarico, il dipente interessato e tenuto a
rilasciare apposita dichiarazione in ordine albesiza di altri incarichi ed alla
situazione dei compensi percepiti e da percepilt@neo di riferimento.

CAPO X: RAPPORTI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA
Art. 100 - Rinvio

Per i rapporti di collaborazione autonoma si faviona quanto previsto negli atti Regolamentari in
merito gia adottati. (deliberazione G.C. n. 74 atad11.9.2008, modificata con atto G.C. n. 47 in
data 3.6.2010).

CAPO XI: ORGANI DEPUTATI ALLA GESTIONE
DEI PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Art. 101 - Quadro normativo

bY

La responsabilita disciplinare é regolata secondocipi € norme contenute nella Legge, nei
Contratti Collettivi Nazionali Quadro e nei Contratollettivi Nazionali di Lavoro vigenti, che in
guesta sede si intendono integralmente richianeafono contenuti.

La pubblicazione sul sito istituzionale dell’Amnstrazione del codice disciplinare equivale a tutti
gli effetti alla sua affissione all'ingresso dedkede di lavoro.
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Art. 102 - Oggetto del presente capo

Il presente capo disciplina la composizione deggaai interni al’Amministrazione Comunale,
deputati ai sensi di quanto sopra, alla gestione mecedimenti disciplinari, nonché al
coordinamento di essi con eventuali procedimentapeconnessi 0 autonomi.

Resta ferma la disciplina vigente in materia dipogsabilita civile, amministrativa, penale e
contabile.

Art. 103 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

L'ufficio competente per i procedimenti disciplinassume la seguente composizione:

» il Segretario Comunale, in qualita di Presidente;

* n. 2 Posizioni Organizzative scelte del Presidente.
La presenza del Segretario o della Posizione Ozgativa all'interno dell’'Ufficio € incompatibile
con l'analisi e la valutazione di un caso relatadun dipendente assegnato all’area di riferimento.
In tal caso ’Amministrazione provvede nominandyufie esterne e idonee in sostituzione.
L'Ufficio di Disciplina € competente secondo le icakzioni previste dalla legge, dai CCNQ e dai
CCNL.

Art. 104 - Organizzazione interna dell’Ufficio per i procedimenti disciplinari

L'Ufficio competente per i procedimenti disciplimasi convoca per iscritto secondo i termini
previsti dalla legge e dalla contrattazione neii aisapertura e trattazione di procedimento
disciplinare.
L'Ufficio di Disciplina ha natura di collegio impfatto ed eventuali assenze dei componenti non
danno luogo a sostituzioni, tranne nel caso indaliritardo nella convocazione dovesse derivare |l
mancato rispetto dei termini perentori previstialéégge e dalla contrattazione in materia.
In tal caso di dispongono le seguenti sostituzioni:

» il Segretario Comunale, viene sostituito dalla P.O.

» gli ulteriori componenti vengono sostituiti, corsdgazione del Presidente dell'ufficio, dalle

P.O. non incompatibili con il procedimento spedific

In caso di indisponibilita, la sostituzione avvietnemite designazione dei Responsabili Posizioni
organizzative non in posizione di incompatibilita.

CAPO XlI: NORME FINALI

Art. 105 - Abrogazioni

E abrogata ogni altra disposizione regolamentarmateria di organizzazione contenuta in altri
Regolamenti del Comune nonché ogni altra dispasé&zamntrastante con il presente Regolamento.

Art. 106 - Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore una vodacetiva la deliberazione di approvazione, da
parte della Giunta Comunale.
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DISCIPLINA DELLE PROCEDURE DI
MOBILITA' ESTERNA

(EX ART. 30 DEL D.L6S. N. 165/2001 es. m. ed i.)

Articolo 1 - Principi e finalita

1.

Ai fini del presente allegato si intende per mobilita esterna il processo di
trasferimento in enfrata e in uscita da e per altre pubbliche
amministrazioni su richiesta di dipendenti a tempo indeterminato ai sensi
dell'articolo 30 del Decreto Legislativo 165/2001 e s, m. ed i.

. Le procedure di mobilita esterna devono assicurare il buon andamento dei

servizi, la flessibilita nella gestione del personale e, nel contempo, la
valorizzazione dell'esperienza e delle competenze acquisite, il rispetto della
professionalita e della dignita delle persone e la crescita professionale dei
dipendenti.

MOBILITA' ESTERNA IN USCITA

Articolo 2 - Procedura e requisiti mobilita

1.

La mobilita verso altre pubbliche amministrazioni & concessa al lavoratore
assunto a tempo indeterminato che abbia maturato un‘anzianita di servizio
di almeno 5 cinque anni presso questo Ente.

In ogni caso la mobilitd puo essere negata qualora non sia possibile
provvedere alla copertura del posto che si rendera vacante o si generi un
disservizio per ' Amministrazione.

Il dipendente interessato a trasferirsi presso un‘altra pubblica
amministrazione deve presentare richiesta di frasferimento presso l'ente o
gli enti di proprio interesse.

A seqguito della ricezione di formale richiesta di nulla osta da parte dell'ente di
destinazione |'Ufficio personale del Comune di Caprie procede a:

verificare con il dipendente se ¢ interessato al trasferimento presso l'ente
che ha richiesto il nulla osta e, se interessato, gli chiede di presentare
formale richiesta all'ufficio personale, essendo la mobilita un istituto
volontario;

inviare richiesta di parere al Responsabile del Servizio di appartenenza e se
il parere e favorevole, ad attivare la procedura di mobilita concordando i
tempi di frasferimento con l'ente di destinazione in base ad esigenze di
carattere organizzativo, sostitutivo e compatibilmente con le disponibilita di
bilancio; se il parere & negativo, dispone l'archiviazione della pratica di
trasferimento.
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MOBILITA' ESTERNA IN ENTRATA

Articolo 3 - Le assunzioni tramite mobilita esterna

1.

4.

Ai sensi dell'art. 30, comma 2 bis, del D.Lgs. n. 165/2001 e s. m. ed i. , le
procedure di mobilita esterna sono sempre attivate prima di procedere
allespletamento di procedure concorsuali, nellambito dei posti messi a
bando, ferme restando le riserve di legge.

La mobilita si realizza mediante cessione del contratto di lavoro senza
soluzione di continuita di dipendenti appartenenti alla stessa
categoria/qualifica (o corrispondente) in servizio presso altre
Amministrazioni, che facciano domanda di trasferimento.

La Giunta Comunale, in sede di programmazione del fabbisogno del
personale o con successivi atti programmatori, puo comunque procedere alla
copertura di uno o pil posti vacanti presenti nella propria dotazione
organica, attraverso l'istituto della mobilita volontaria, da effettuarsi ai
sensi dell'art. 30, comma 1, D.Lgs. n. 165/2001, cosi come modificato
dall'art. 49 del D.Lgs. n. 150/2009 "Passaggio diretto tra amministrazioni
diverse”.e dal d.Lgs. 75/2017 L.s.

Il trasferimento per mobilita & disposto previo nulla osta dell'Ente cedente.

Articolo 4 - Procedura di mobilita

1.

Le selezioni per mobilita sono indette con determinazione del Responsabile
dell'Ufficio personale con cui sono approvati lo schema di bando di mobilita
ed il modello di domanda di partecipazione, previa deliberazione della
Giunta Comunale.

Il bando di mobilita & da pubblicarsi per almeno 30 giorni su albo pretorio
digitale e sito istituzionale dell'Ente, fatta comunque salva la possibilita di
prevedere nell'atto di approvazione del bando ulteriori forme di diffusione.
In caso di previa intesa tra le Amministrazioni ai sensi del d.P.R. 267/1987
e s.m. ed i. comma 20 non si procede come sopra

Articolo 5 -Valutazione delle domande

1.

Le domande di mobilita sono valutate se ritenute rispondenti alle effettive
esigenze dell'Ente in relazione alla professionalita da ricercare.

L'attivita istruttoria e la selezione, ai fini della formazione della
graduatoria, sono svolte da apposita commissione ai sensi dell'art.63 del
presente regolamento.

Non saranno ammesse le domande di mobilita dei candidati che abbiano
subito nel biennio precedente, una sanzione disciplinare superiore al
richiamo scritto, presso |'ente di appartenenza presso qualsiasi altra ente
ove abbia prestato servizio.

Articolo 6 - Modalita di selezione
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1.

Le domande di mobilita saranno valutate sulla base dei seguenti elementi,
da documentare dettagliatamente a cura dei candidati:

» Curriculum professionale ( titoli di studio, corsi di perfezionamento
ed aggiornamento e tufto quanto concorra all'arricchimento
professionale in rapporto al posto da ricoprire). Il bando
specifichera gli elementi di valutazione nellambito delle seguenti
categorie: formazione debitamente documentata attinente al posto
del profilo professionale da ricoprire, docenze, pubblicazioni,
esperienze professionali esterne alla PA ma idonee a documentare
acquisizione di professionalita specifica in relazione al profilo
professionale da ricoprire, esperienze maturate nel settore
pubblico, privato diverse dal rapporto di lavoro subordinato, ma
riconducibili ad esso in fermini di acquisizione di esperienza ( stage,
tirocini, formativi, lavoro interinale, collaborazioni etc) fino ad un
massimo di punti 34

+ Esiti del colloquio svolto valutabile fino ad un massimo di 33 punti

* Posizione di progressione economica posseduta valutabile fino ad un
massimo di punti 33 per i dipendenti in quadrati nella posizione
iniziale e con un punteggio inferiore per i dipendenti inquadrati nelle
successive posizioni di progressione orizzontale: in quest'ultimo caso
il punteggio & determinato dividendo i 33 punti per il numero di
progressioni possibili nella categoria di inquadramento e detraendo
dai 33 punti il punteggio delle successive posizioni di sviluppo della
progressione economica posseduta.

2 Nel caso in cui nessuno degli interessati abbia ottenuto un punteggio
superiore a 70 punti non si provvederd a hessuna assunzione per
mobilita volontaria.

Articolo 7 - Colloquio ed eventuale prova pratica

1.

L'Amministrazione sottoporra i candidati ad un colloquio e ad una prova
pratica a seconda del profilo professionale di destinazione.

. Il colloquio e [leventuale prova pratica saranno effettuati dalla

Commissione  Esaminatrice di cui allart. 63 del Regolamento
sull'ordinamento degli uffici e dei servizi sono finalizzati alla verifica e
all'approfondimento del possesso dei requisiti attitudinali e professionali
richiesti per il posto da ricoprire.
La commissione valutera il colloquio e I'eventuale prova partica tenendo
conto dei seguenti elementi di valutazione:

* Motivazioni generali del candidato
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* Particolari doti e abilita umane possedute dal candidato

 Disponibilita del candidato nei confronti di condizioni richieste per
I'espletamento delle attivita

« Conoscenze di tecniche del lavoro, procedure predeterminate,
software informatici, necessari all'esecuzione del lavoro

« Capacita di individuare soluzioni innovative rispetto all'attivita
svolta

* Grado di autonoma nell'esecuzione del lavoro

« Eventuali elementi di valutazione secondo il profilo professionale di
destinazione.

4. Il colloquio e l'eventuale prova pratica si svolgeranno nel giorno stabilito

alla presenza dell'intera commissione e secondo l'ordine che sara deciso
dalla Commissione medesima (ordine alfabetico o sorteggio da effettuarsi
dopo I'appello).

Il Concorrente che non si presenti al colloquio o alla prova nel giorno
stabilito, si considera rinunciatario e vien espulso dalla selezione. Qualora il
colloquio o la prova pratica siano programmate in pit giornate, il
concorrente che sia impedito da gravi e comprovati motivi ad intervenire
alla prova nel giorno stabilito, pud far pervenire al Presidente della
Commissione non oltre l'ora fissata per [inizio della seduta nel giorno
predetto, istanza documentata per il differimento del colloquio ad altra
data. La commissione esaminatrice decide su tale istanza dandone avviso
telegrafico o via pec al concorrente. In caso listanza sia accolta nella
comunicazione telegrafica o nella pec viene precisata la nuova data e
I'orario della prova.

Articolo 8 - Graduatoria finale

1.

2.
3.

Ultimata la procedura selettiva la Commissione selezionatrice formula la
graduatoria di merito, ottenuta sommando i punteggi ottenuti.

A parita di punteggio precede il candidato pit giovane di eta.

I| Responsabile dell'ufficio Segretario Comunale procede con proprio atto
all'approvazione dei verbali e della graduatoria nonché alla pubblicazione
all'Albo Pretorio informatico dellEnte per 15 giorni. Entro la stessa data
I'ente deve provvedere ad inoltrare via Pec all Amministrazione di
appartenenza del dipendente classificatosi al primo posto in graduatoria, la
richiesta del necessario consenso al trasferimento ai sensi dell'art. 30,
comma 2 del d.lgs 165/2001 come modificato dal d.Lgs. 75/2017. In
mancanza del necessario consenso definitivo da parte dell Amministrazione
di appartenenza da rendersi entro 15 giorni dalla richiesta eventualmente
prorogabili per un ulteriore periodo fissato dall’Ente in caso di comprovata
necessita, si procedera allo scorrimento della graduatoria.
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4. Dalla suddetta pubblicazione decorrono i termini per le eventuali
impugnative.

5. Per il personale trasferito, salvo casi motivati sussiste [|'obbligo di
permanenza nell'Ente per un periodo di anni due decorrente dalla data di
assunzione.

6. Il candidato assunto con procedura di mobilita non potra vantare presso il
Comune di Caprie pit di dieci giorni di ferie residue (maturate con
riferimento alla data di mobilita), salvo diversa valutazione giustificata da
parte del Responsabile dell'ufficio personale connessa a motivi di urgenza
nel procedere all'assunzione.

Articolo 9 - Riserva dell’Amministrazione

1. E' facolta dell Amministrazione Comunale prorogare, riaprire, sospendere
e/o revocare il bando di selezione senza che i candidati possano vantare
alcuna pretesa nei suoi confronti.

Articolo 10 Utilizzazione di graduatorie di altri enti

1. Tl Comune puo stipulare accordi con altri enti con altri enti al fine di potere
attingere alle graduatorie afferente a procedure concorsuali indette dagli
stessi alle seguenti condizioni:

* L'accordo per Iutilizzo della graduatoria deve essere stipulato
antecedentemente all'indizione della procedura selettiva o
concorsuale

* La graduatoria deve riguardare concorsi o procedure selettive
banditi per la copertura di posti attinenti al profilo professionale
equivalenti a quello da coprire.

Articolo 11 - Norme di rinvio

1. Per quanto non previsto nel presente allegato si fa rinvio alla normativa
vigente in materia di mobilita esterna nonché alle norme contenute nel
testo del regolamento di organizzazione degli uffici e servizi.
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