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PRINCIPI

Sez. | - Principi

Art.1
(Oggetto del regolamento)

1. La parte | del presente regolamento, in contdragli indirizzi generali stabiliti dal Consiglio
Comunale, disciplina le funzioni e le attribuziahie sono assegnate ai singoli servizi e unita tigerdel
Comune.

2. La parte Il del presente regolamento definisaaodalita di assunzione nell’Ente e i requisiti d
accesso allimpiego.

Art.2
(Principi e criteri informatori)

1. L'ordinamento dei servizi e degli uffici si orina ai seguenti principi e criteri:
a) di efficacia;
b) di efficienza;
c) di funzionalita;
d) di equitd;
e) di professionalita, di flessibilita, e di respahilizzazione del personale;
f) di separazione delle competenze tra apparatachatico ed apparato politico nel quadro di un’anina
collaborazione tesa al raggiungimento degli ohietidividuati dall’Amministrazione.

2. L'efficacia interna e gestionale rappresentaaldo di realizzazione degli obiettivi predeteratin
ovvero il rapporto tra obiettivi e risultati.

3. Lefficacia esterna o sociale é la capacitaadidisfacimento dei bisogni del cittadino.

4. L’efficienza si misura in relazione al corregtoazionale uso dei fattori produlttivi, per cui
I'erogazione di un servizio potra dirsi efficiemtel momento in cui si sia realizzato un output imferiore a
guello che si sarebbe dovuto ottenere attraveraaaretta applicazione dei mezzi tecnologici a
disposizione e utilizzando un numero di input nopesiore a quello necessario.

5. Per efficienza si intende il miglior rapporta prestazioni erogate e risorse impiegate.

6. L'equita e un criterio di valutazione in ordiainsussistenza di discriminazioni nell'accesgo
servizio sia sotto il profilo del costo, sia saqieello delle modalita di erogazione.

Art.3
(Struttura Organizzativa)

1. Nel rispetto dei principi costituzionali di l#ga, imparzialita e buon andamento ed in conftami
alle disposizioni di legge vigenti, gli uffici edservizi del Comune sono organizzati in Unita Opieea
ciascuno con una propria competenza specificdaitai.

2. Ciascuna unita opera in base a criteri di aartoa, funzionalita ed economicita di gestione e
secondo principi di professionalita e responsabilit

3. L’articolazione della struttura in unita opérat non costituisce fonte di rigidita organizzativna
razionale ed efficace strumento di gestione. Dpgganto, essere assicurata la massima collabomeil
continuo interscambio di informazioni ed esperiemade varie unita.

4. Le rispettive attribuzioni sono definite in baa criteri di cui al comma 2, tenendo conto della
omogeneita od affinita delle materie, della comgitase del volume delle attivita, della quantitgualita
delle risorse umane, finanziarie e strumentalispakizione, contemperando le esigenze di funzi@nadin
quelle di economicita.




5. Le singole unita operative, nominate “Respoitisgdi Servizi” con Decreto motivato del
Sindaco, indipendentemente dalla loro qualificdgasionale, hanno di norma la competenza per raateri
inerente le attribuzioni del settore ai quali setati assegnati con il Decreto suddetto. In pdeieossono
attribuite ai Responsabili dei Servizi le funzidinicui all'art. 107, commi 2 e 3 del D. Lgs 26720 ai
sensi dell’art. 109, comma 2 del predetto Decredgidlativo.

Art.4
(Indirizzo politico-amministrativo; funzioni e responsabilita)

1. Nell'ambito degli indirizzi generali di govermtel Sindaco discussi ed approvati con
deliberazione del Consiglio Comunale, gli organzdiverno definiscono gli obiettivi ed i programnai d
attuare e verificano la rispondenza dei risultatiadgestione amministrativa alle direttive geniérapartite.
Ad essi spettano, in particolare:

a) la definizione di obiettivi, priorita, pianirggrammi e direttive generali per 'azione ammirsitva e la
gestione;

b) la individuazione delle risorse umane, mateedleconomiche finanziarie da destinare alle dizer
finalita e la loro ripartizione tra le unita;

c) la definizione dei criteri generali in matediacontributi a terzi e di determinazione di tagiftanoni e
analoghi oneri a carico di terzi;

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad assbuiti da specifiche disposizioni;

e) gli altri atti indicati dalle Leggi, dallo Steb, dai Regolamenti.

2. Ai Responsabili dei Servizi spetta la gestifinenziaria, tecnica ed amministrativa compresa
I'adozione di tutti gli atti che impegnano I'amnsiiazione verso I'esterno, mediante autonomi pdieri
spesa, di organizzazione delle risorse umane, stitat e di controllo. Essi sono responsabili dgéatione
e dei relativi risultati.

Art.5
(Competenze del Sindaco in materia di personale)

1. Restano inoltre in capo al Sindaco in mater@edsonale:
a) la nomina del Segretario Comunale;
b) la nomina del Direttore Generale o I'attribuzioredlel relative funzioni al Segretario;
¢) la nomina dei responsabili degli uffici e dei seiyvi
d) l'attribuzione e definizione degli incarichi di ¢aborazione esterna;
e) la nomina dei responsabili della gestione e dejboizzazione:
- dell'l.C.1.;
- dell'imposta comunale sulla pubblicita e dirgtille pubbliche affissioni;
- del canone per I'occupazione di spazi ed aréblpmhe;
- della tassa o tariffa per lo smaltimento deutifsolidi urbani interni;
f) la nomina dell’economo;
g) il conferimento degli incarichi per le posizionganizzative;
2. Gli atti di competenza del Sindaco implicassg@nzione di impegno di spesa sono adottati di
concerto con il responsabile del servizio finariaiar
3. Il concerto riguarda esclusivamente I'assurzidall'impegno di spesa.



Art. 6
(Dotazione organica)

1. L’assetto della struttura e la dotazione org@riengono sottoposte a periodica verifica da parte
della Giunta e, comunque in coerenza con la progra@ione triennale del fabbisogno di personale di cu
all'art. 22 della Legge 23/12/1998, n.448, e susieesmodificazioni ed integrazioni e con gli struriali
programmazione economico-finanziaria pluriennakeyvariazioni riguardanti 'assetto e le competetegli
uffici sono deliberati dalla Giunta, su proposta$iedaco, previo parere del Direttore generaleuoppove
non esista, del Segretario.

2. L’approvazione della dotazione organica e lEessive variazioni sono disposte dalla Giunta
Comunale, previo parere del Direttore generale mpmve non esista, del Segretario, nonché cozsutia
eventuale con le organizzazioni sindacali, comumleispetto delle disponibilith economiche defite

Art. 7
(Inquadramento)

1. I dipendenti sono inquadrati nel rispetto dagjio previsto dal Contratto Collettivo Nazionale di
Lavoro.

2. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specifigglo di professionalita e la titolarita del
rapporto di lavoro, non conferisce una determipatizione nell'organizzazione del Comune, né taetom
'automatico affidamento di responsabilita.

3. Il dipendente esercita le mansioni proprieadeditegoria e settore di inquadramento, come tfini
dal contratto collettivo di lavoro, dal contrattwlividuale di lavoro, da eventuali ordini di sefgip
disposizioni interne.

4. |l dipendente puo0 essere adibito a svolgenatathon prevalenti della categoria immediatamente
superiore a quella di inquadramento, senza chpagéa determinare variazioni nel trattamento eciwmm

5. Al fine di assicurare il raggiungimento dedbi@ttivi programmati dall’Amministrazione, in
relazione ai servizi svolti dall’ente ed alle esige di operativita, il Direttore generale, o in amnza il
Segretario, nel rispetto delle categorie e delisioni della dotazione organica, pud proceddee al
modifica dei profili professionali del personalesiervizio, d’ufficio o0 su domanda, tenendo contlbede
disposizioni contrattuali disciplinanti la materiaa modifica del profilo per il personale in seivi2
subordinata alla permanenza del dipendente neltlesi@a posizione di lavoro per piu di un anno, hénc
alla verifica della idoneita alle nuove mansiomigaisibile anche mediante processi di riqualifioazi.

Art . 8
(Disciplina delle mansioni. Rinvio)

1. Per quanto riguarda la disciplina delle mansioninsia alle vigenti disposizioni di legge .

2. L’affidamento di mansioni superiori &€ disposta govvedimento del Direttore generale, o in
mancanza del Segretario. Spetta, comunque, al &raféidare con proprio decreto le funzioni e
la responsabilita dei «servizi».

Art. 9
(Responsabilita del personale)

1. Ogni dipendente, nell'ambito della posiziondagioro assegnata, risponde direttamente della
validita delle prestazioni e risponde della inogarea dei propri doveri d’ufficio, secondo la diiria
dettata da norme di legge, di contratto e di ragelato.



Art. 10
(Impegni di spesa)

1. I provvedimenti dei Responsabili della gestiate comportano impegni di spesa, sono trasmessi
al Responsabile del servizio finanziario, e sorexetvi con I'apposizione del visto di regolarit@antabile,
attestante la copertura finanziaria, ai sensiegblamento di contabilita vigente.

Art. 11
(Competenze della Giunta Comunale in rapporto a quke dei responsabili dei servizi)

1. Oltre alle competenze espressamente previkfgat®nte regolamento o dalla legge quali, ad
esempio, 'adozione dei regolamenti sugli uffided servizi, I'approvazione e la modifica dellaanbne
organica, alla Giunta compete I'adozione di:

a) provvedimenti iniziali e conclusivi di assunziondistacco del personale, mobilitd e trasferimenti,
provvedimenti risolutivi del rapporto di lavoro diipendenti ,che non siano di competenza del Smdac

b) approvazione dei progetti di opere pubbliche;

c) approvazione delle tariffe(consentite dalla legge);

d) approvazione di provvedimenti di alta discrezic@ali

e) conferimento degli incarichi professionali “intuipersonae” a legali;

f) assegnazione delle risorse ai responsabili deizseiell'Ente;

g) definizione delle priorita per obiettivi, piani eggrammi per I'azione e la gestione amministrativa;

h) erogazione di contributi a qualunque titolo;

i) nomina delle commissioni di concorso.

Sez. Il - Personale

Art. 12
(Direttore Generale)

1. Con le modalita e condizioni previste dall’'d@®3 del D. Lgs 267/2000, per i Comuni con
popolazione inferiore ai 15.000 abitanti, il Sindaprevia stipula di apposita convenzione, e dedibene
della Giunta comunale, nhomina con decreto un irettienerale, al di fuori della dotazione organica
dell’Ente e con contratto a tempo determinato $erdblo intuitu personae.

2. |l Direttore generale riceve una retribuziotabgita secondo gli eventuali parametri fissatlala
contrattazione collettiva; in difetto dei predédtiretribuzione & assegnata in base alle disp@ailoli
bilancio.

3. Il Direttore generale é revocato con decret®delaco, previa deliberazione della Giunta
comunale. La durata dell'incarico non puo eccedesdla del mandato del Sindaco.

4. Nell'lambito dell'azione amministrativa, il ditere generale svolge le attribuzioni e le funzioni
seguenti:

a) provvede ad attuare gli indirizzi e gli obretstabiliti dagli organi di governo del Comuneg¢sedo le
direttive impartite dal Sindaco;

b) sovrintende alla gestione delle attivita deifboe, coordinando - quale superiore gerarchicazidhe
dei responsabili dei Servizi del Comune, al finpeliseguire livelli ottimali di efficienza ed eféicia
dell’azione amministrativa, in senso aziendalistico

c) presiede la conferenza dei Responsabili deiiSercoordinandone I'attivita degli stessi e syahdo
funzioni di sovrintendenza con ogni effetto e rewsadbilita di legge;

d) predispone il piano dettagliato degli obietpvevisto dal D.Lgs 267/2000 ;

e) predispone le proposte del Piano Esecutivoedii@ne o la proposta del Piano di assegnaziote del
risorse e degli obiettivi da assegnare ai singegonsabili dei Servizi;

f) esercita direttamente tutte le funzioni di mio e controllo interno di cui agli artt. 6 e 9
dell’Ordinamento Professionale sottoscritto il BL1®99;



g) conosce - previa delega del Sindaco - degldattResponsabili dei Servizi contestualmentelalia
esternazione e ha poteri di annullamento, revaif@mna motivata, su tali atti, previa comunicazicail
Sindaco, secondo il regolamento degli uffici esiavizi, a fronte di vizi di legittimita o di meoit
mantenendo un corretto rapporto con tali RespohskiServizi, che in via diretta possono provvede
ex se a sanare gli atti, altrimenti sono sostitultatto in argomento e deciso motivatamente con
determinazione dal medesimo Direttore Generale;

h) sostituisce temporaneamente i Responsabibbeeiizi in caso di inerzia od omissione dell’obbldgi
doveri di ufficio, adottandone in sostituzione affii necessari all’attivita del Comune e informaneld
Sindaco;

i) e responsabile del risultato dell’attivita dResponsabili dei Servizi, della realizzazione degpammi e
dei progetti loro affidati, in relazione agli otiet, dei rendimenti e dei risultati della gestidiveanziaria,
tecnica ed amministrativa;

j) collabora con il Segretario, nell'interessel’dehministrazione e per il buon andamento dellévi#
istituzionali;

I) svolge qualsiasi ulteriore e diversa attiviteyista per il direttore generale dalle leggi d&tato, dallo
Statuto Comunale, e dalle altre norme vigenti éaboka per le adunanze del Consiglio Comunale e per
le attivita della Giunta, tenendosi a disposizideeSindaco.

5. Ove non diversamente qualificati, gli atti ddtitdal Direttore Generale, nell'esercizio delles
funzioni dirigenziali, sono definiti “determinazin
6. Ai sensi dell’art. 108 del D. Lgs 267/2000Sihdaco puo conferire, con Decreto, le funzioni di

Direttore Generale al Segretario; in tal caso saresposta al Segretario un’indennita aggiuntiva,

determinata in base alle indicazioni fornite dantatti Collettivi Nazionali o Regionali, in difettdelle

predette indicazioni determinata in base alle digplita di bilancio.

Art. 13
(Segretario Comunale)

1. Il Segretario € nominato o revocato con tepdure e i termini previsti dall’art. 97 e seguept
D. Lgs 267/2000.

2. La nomina del Segretario ha durata corrispotedemuella del mandato elettorale del Sindaco,
che lo nomina.

3. Il Segretario continua ad esercitare le profonzioni, dopo la cessazione del mandato del
Sindaco, che lo ha nominato, fino alla riconfer(espressa o tacita) o alla nomina del nuovo Segreta

4. Il Segretario svolge compiti di collaborazia&inzioni di assistenza giuridico-amministrativa n
confronti degli organi dellEnte, in ordine allardormita dell’azione amministrativa, alle leggilcastatuto
ed ai regolamenti.

5. Il Sindaco - salvo quanto previsto dal suceesart. 14 -, contestualmente al provvedimento di
nomina del direttore generale disciplina, secofmtdihamento dell’Ente e nel rispetto dei loro aisted
autonomi ruoli, i rapporti tra il Segretario edilrettore Generale.

6. Il Segretario sovrintende allo svolgimento éélinzioni dei responsabili dei servizi e ne catad
I'attivita, salvo quando, ai sensi e per gli effdtlla normativa sopra citata, il Sindaco abbieimato il
Direttore Generale.

Il Segretario, inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti agbistenza alle riunioni del consiglio e dellarga e ne
cura la verbalizzazione;

b) puo rogare tutti i contratti nei quali I'entgo@rte ed autenticare scritture private e atti tertdi
nell'interesse dell’'ente;

c) esercita ogni altra funzione attribuitagli dadtatuto o dai regolamenti o conferitagli dal Stwa

d) collabora con il Direttore generale, qualora im@to, sulla base delle disposizioni del Sindaco.

7. Qualora al Segretario siano state attribuifedeioni di Direttore Generale questi esercitahanc
le attribuzioni di cui all’articolo precedente.

Art. 14
(Contratti speciali a tempo determinato extra dotaimne organica per esigenze gestionali)



1. Solo in assenza di professionalita analoghseptteall'interno dell’Ente, il Sindaco,ai sensi di
legge- per esigenze gestionali - sentita la Giuntaitu personae, e previa verifica del curricuJyuo
stipulare contratti a tempo determinato individuialimisura non superiore ad una unita ed al dliifdella
dotazione organica, per figure professionali qdigenti, alte specializzazioni, funzionari detka
direttiva, fermi restando i requisiti richiesti darqualifica da ricoprire.

2. | contratti di cui al precedente 1° comma noggono avere durata superiore al mandato elettivo
del Sindaco in carica. Il trattamento economicajaente a quello previsto dai vigenti contradilettivi
nazionali e decentrati per il personale degli Er@ali, pud essere integrato, con provvedimentavati
della Giunta, da una indennid personam, commisurata alla specifica qualificazione proif@sale e
culturale, anche in considerazione della tempotamtsl rapporto e delle condizioni di mercato reéatlle
specifiche competenze professionali.

3. Il trattamento economico e I'eventuale indedadt personam sono definiti in stretta correlazione
con il bilancio dell’ente e non vanno imputati akto contrattuale e del personale.

4. 1l contratto a tempo determinato é risoltoiditt nel caso in cui I'ente dichiari il dissestorenga
a trovarsi in situazioni strutturalmente deficigari

Art. 15
(Posizioni Organizzative)

1. L’Ente istituisce posizioni di lavoro che riekiono, con assunzione diretta di elevata
responsabilita di prodotto e di risultato, lo swolgnto delle funzioni ed attivita indicati nel’aB comma 1
dell’Ordinamento Professionale sottoscritto il BL1®99.

2. Ai sensi dell'art. 11 dell’Ordinamento Professile le posizioni organizzative di cui al comma 1
sono attribuite esclusivamente a dipendenti titalaresponsabilita d’'uffici e servizi, classificaiella
categoria C e D, nell’'ambito delle risorse finaniggreviste nel bilancio di previsione.

3. L’Ente garantisce per I'attribuzione di questssizioni organizzative la pari opportunita tra
uomini e donne.

Art. 16
(Conferimento e revoca degli incarichi per le posiani organizzative)

1. Gli incarichi relativi all’area delle posizioarganizzative sono conferite con atto del Sindaeo,
un periodo massimo non superiore ad anni 5, corsatitto e motivato e possono essere rinnovatieon
medesime formalita.

2. Per il conferimento degli incarichi I'Ente teenonto, rispetto alle funzioni ed attivita dalgeoe,
della natura e delle caratteristiche dei progracfaniealizzare, dei requisiti culturali possedusijel
attitudini e della capacita professionale ed espes acquisiti dal personale.

3. Gli incarichi possono essere revocati priméadaiadenza con atto scritto e motivato, in releio
ad intervenuti mutamenti organizzativi o in consama di specifico accertamento di risultati negativ

4. | risultati delle attivita svolte dai dipendecti siano stati attribuiti gli incarichi di cul presente
articolo sono soggetti a valutazione annuale i l@@sriteri e procedure determinate dall’ente. La
valutazione positiva da anche titolo alla correspame della retribuzione di risultato di cui al sessivo
Art. 17. L’ente, prima di procedere alla definitii@@malizzazione di una valutazione non positiva,
acquisisce in contraddittorio le valutazioni dgdefidente interessato anche assistito dalla orgaridre
sindacale cui aderisce o conferisce mandato o id@mpe di sua fiducia; la stessa procedura di cadittario
vale anche per la revoca anticipata dell'incaricoud al comma 3.

5. La revoca dell'incarico comporta la perdital@eétribuzione di cui all'art. 17 da parte del
dipendente titolare. In tal caso il dipendentea@stjuadrato nella categoria e viene restituita falhzione
del profilo di appartenenza.

Art. 17
(Retribuzione di posizione e retribuzione di risulaito)



1. Il trattamento economico accessorio del pellsditalare delle posizioni di cui all'art. 15 e
composto dalla retribuzione di posizione e di tistiol. Tale trattamento assorbe tutte le competenze
accessorie e le indennita previste dal vigente ,@omhpreso il lavoro straordinario.

2. L'importo della retribuzione di posizionaria nei limiti fissati dalla legge e dal CCNL.

3. L'importo della retribuzione di risultato varia un minimo del 10% ad un massimo del 25% della
retribuzione di posizione attribuita. Essa é cpofa a seguito di valutazione annuale.

CAPO Il
RAPPORTI E RESPONSABILITA’

Art. 18
(Rapporti tra il Direttore Generale, il Segretario ed i Responsabili dei Servizi)

1. Il Direttore Generale ed il Segretario soncaordurocratici autonomi I'uno rispetto all’altro.
Ambedue tali organi rispondono per lo svolgimenttiedioro competenze ed attribuzioni al Sindaco.

2. Non sussiste nessun rapporto gerarchico tettbie Generale e Segretario, se non quello di
collaborazione nell'interesse dell’lamministraziaper il buon andamento delle attivita istituziénal

3. | rapporti tra il Direttore Generale ed i Resgabili dei Servizi, in conformita alle disposiziath
legge, sono di sovrintendenza dello svolgimentéedstivita e di coordinamento e verifica.

Art. 19
(Obbligo di parere)

1. | pareri di cui all’art. 49 del D.Lgs 267/20&®no espressi dal relativo Responsabile del serviz
2. In caso di vacanza, assenza o impedimentoelgdhsabile del Servizio i pareri sono espressi dal
Segretario dell’Ente.

Art. 20
(Responsabilita nei procedimenti)

1. Responsabile del procedimento amministrativo Bglazione alle varie e diverse fasi d’attuagion
dello stesso, il dipendente Responsabile del Serxétativo.

2. In caso di vacanza, assenza o impedimentedponsabili, la responsabilita del procedimento
ricade sui dipendenti incaricati, ai sensi di legtgdla supplenza o sul Segretario dell’Ente.

3. Ai fini del diritto di privacy di cui al D.Lg496/2003, ciascun Responsabile del procedimento
risponde dei dati sensibili in suo possesso tenmaara



Art. 21
(Rapporti tra il Sindaco, la Giunta e i Responsabildei Servizi)

1. Il Sindaco, sentito il Direttore Generale 8dgretario nomina i Responsabili degli Uffici e dei
Servizi, con decreto motivato.

2. La nomina resta in vigore fino a diversa digziose sindacale.

3. Gli incarichi ai Responsabili dei Servizi saranferiti a tempo indeterminato, con provvedimento
motivato, secondo criteri di competenza profesdmna relazione alle esigenze dell’Ente e sonocati in
caso di inosservanza delle direttive del Sindadela Giunta, o in caso di mancato raggiungimealto,
termine di ciascun anno finanziario, di soddisfaidérelli di erogazione dei Servizi, o per respabgita
particolarmente grave o reiterata e negli altri desciplinati dai contratti collettivi nazionali ¢avoro o dai
contratti di lavoro individuali.

4. 1l Sindaco, acquisito il parere del Direttorer@rale o del Segretario, attribuisce e definidice g
incarichi per le posizioni organizzative in ragiatedle specifiche competenze professionali, teneaddbo
della cultura e delle caratteristiche dei progrardensvolgere, delle attitudini e delle capacitefgssionali
del singolo, anche in relazione ai risultati consegn precedenza.

5. La Giunta, con il supporto del Direttore Geterassegna ai Responsabili dei Servizi le risdrse
competenza.

PARTE Il

NORME SULLE MODALITA' DI ACCESSO E RECLUTAMENTO DEL PERSONALE

CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

ART. 22
(Principi)

1. Il fabbisogno del personale cosi come indicaita Giunta, (vedasi Art. 6), tenuto conto degli
indirizzi programmatici, dei vincoli del bilanciosdddisfatto attraverso procedure selettive intessvate
al personale in servizio e procedure di reclutameatl|'esterno.

2. Le tipologie di acquisizione del personale sacaispirate a principi di imparzialita e traspaae
finalizzate alla verifica del possesso delle nemésgompetenze professionali e capacita attitlidina
richieste dai posti da ricoprire.



CAPO I
PROCEDURE SELETTIVE INTERNE

ART. 23
(Finalita)

1. Con le selezioni interne di cui al presenteo¢capprovvede, alla copertura dei posti vacaritane
dotazione organica:
a) della categoria B, in percentuale non supedbB®% (con arrotondamento all'unita superiore);
b) della categoria C, in percentuale non supeabE9% (con arrotondamento all'unita superiore);
¢) della categoria D, in percentuale non supedb&9% (con arrotondamento all'unita superiore);

2. L'individuazione puntuale della suddetta penealie verra determinata dall'opportunita di
ricoprire i posti vacanti mediante l'utilizzo digfessionalita formate all'interno dell'ente.

ART. 24
(Valorizzazione professionale)

1. Le procedure di selezione interna devono svsigeimodo da valorizzare la professionalita e
riconoscere la qualificazione del personale.

ART. 25
(Requisiti)

1. Possono partecipare alle selezioni internggemtienti con contratto a tempo indeterminato in
possesso per ciascun profilo professionale deiseiogi cui all'allegato A.

ART. 26
(Tipologia delle selezioni)

1. Le selezioni avvengono per titoli unitamentauadtolloquio finale.

ART. 27
(Titoli valutabili)

1. Sono valutabili, ai fini delle selezioni e sedon criteri stabiliti nel bando di selezione, gsenti
titoli:

a) perl'accesso alla categoria B:

- titoli di studio paritetici o superiori a quetichiesti per I'accesso dall'esterno al posto iezsene, o ad essi
superiori ;

- partecipazione a corsi di formazione attinenpiasto da ricoprire;

- servizio prestato presso l'ente nelle categafexiori a quella del posto messo in seleziondgermisura
eccedente quella richiesta quale requisito di asiong;

- servizio prestato presso altre pubbliche ammigsbni ;

b) perl'accesso alla categoria C:

- titoli di studio paritetici o superiori a quetichiesti per I'accesso dall'esterno al posto iezsene, o ad essi
superiori

- partecipazione a corsi di formazione attinenpiasto da ricoprire;

- servizio prestato presso l'ente nelle categafexiori a quella del posto messo in seleziondgermisura
eccedente quella richiesta quale requisito di asiong;

- servizio prestato presso altre pubbliche amnrigwgbni;

c) per l'accesso alla categoria D:

- titoli di studio paritetici o superiori a quetichiesti per I'accesso dall'esterno al posto iezsene, o ad essi
superiori;

- partecipazione a corsi di formazione;



- servizio prestato presso l'ente nella categafixiore a quello del posto messo in seleziondgperisura
eccedente quella richiesta quale requisito di asiong;

2. Ulteriori titoli, valutabili in riferimento all@pecificita del posto messo in selezione, possono
essere indicati nel bando.

3. | criteri di valutazione dei titoli sono indicael bando di selezione. La commissione,
appositamente costituita, provvedera alla valutezidei titoli.

ART. 28
(Bando di selezione)

1. Il bando di selezione, la cui emanazione e dipgtenza del Direttore Generale 0, se assente, del
Segretario, deve contenere i seguenti elementneisdie nei limiti di quanto stabilito dal presente
regolamento:

a) indicazione del numero dei posti messi a sehezila categoria ed il profilo professionale;
b) requisiti di ammissione;

c) fac-simile della domanda;

d) termine di scadenza per la presentazione detfzadda;

e) documenti e titoli da allegare;

f) criteri di valutazione dei titoli;

g) indicazione del termine ultimo per la conclugiaella procedura selettiva.

2. I bando deve essere pubblicato mediante affigsall'albo pretorio fino la data di scadenza del
termine per la presentazione delle domande. Tdibljmita sostituisce quella prevista in Gazzettéidile
per i concorsi pubblici e costituisce, nei confralggli interessati, notifica a tutti gli effetti kgge.

ART. 29
(Domanda di ammissione)

1. Le domande di ammissione devono:
a) essere redatte in carta semplice, utilizzandimgisamente copia del fac-simile contenuto neldoaahi
selezione;
b) essere sottoscritte in calce dal candidato;
c) essere inoltrate all'Ufficio personale conspetto delle modalita dei termini indicati nel band

2. 1 concorrenti allegano alla domanda, se richidsl bando, un'autodichiarazione relativa aiititol
posseduti.

ART. 30
(Commissione esaminatrice)

1. All'espletamento delle procedure selettive peasono le commissioni esaminatrici appositamente
nominate con atto della Giunta Comunale.

2. Le commissioni sono composte da:
a) il Direttore Generale con funzioni di Presidefatee assente, il Segretario);
b) un esperto nelle materie di competenza dellprpfofessionale messo a selezione;
c) un dipendente dell’'Ente, con funzioni di Segieta

3. Compatibilmente con la natura delle singole pdoce, le commissioni operano secondo quanto
previsto dal D.P.R. 487/94 e successive modifiche.



ART. 31
(Valutazione dei titoli)

1. La commissione, accertati i requisiti di amnuss, provvedera alla valutazione dei titoli secondo
i criteri indicati nel bando di selezione. La publkione all'albo pretorio dei candidati ammesdsi al
selezione unitamente ai punteggi conseguiti eddalta di presentazione per il colloquio costituises
confronti degli interessati, notifica a tutti gffetti di legge.

ART. 32
(Colloquio)

1. La commissione in sede di colloquio, utilizzardi@l fine una serie di indicatori (All.B) accege
le capacita professionali del candidato e l'atiitadh ricoprire il posto messo a selezione. Alamplio verra
attribuito un punteggio espresso in trentesimi.

2. Il colloquio si intende superato conseguengmiiiteggio di 21/30.

ART. 33
(Graduatoria)

1. Al termine dei colloqui verra stesa dalla consitise una graduatoria di merito, comprendente i
candidati in possesso dei requisiti di ammissidreabbiano sostenuto favorevolmente il colloguio. |
risultato complessivo sara dato dalla somma deii pigsegnati ai titoli prodotti e del punteggio seguito
al colloquio.

2. A parita di punteggio, verra data precedenzamadlidato con maggior anzianita di servizio nella
categoria inferiore a quella del posto messo a&ele. Ulteriori criteri di preferenza potranno erss
previsti nel bando di selezione.

3. La graduatoria finale verra pubblicata all'afiretorio; la pubblicazione costituisce notificauttit
gli effetti di legge nei confronti degli interesisat

4. La graduatoria finale di ciascuna selezione enmsa validita fino a tre anni dalla pubblicazione
nell'albo pretorio.

ART. 34
(Progressione orizzontale)

1. La progressione orizzontale all'interno dellgarie avviene nei modi o nelle forme previste dai
contratti nazionali e decentrati sulla base divadatazione di merito del personale interessato.

2. L'amministrazione attua le progressioni orizatirdl fine di conseguire reali miglioramenti
organizzativi e di valorizzare le risorse umanering, nel rispetto dei vincoli di bilancio.

CAPO Il
SELEZIONE DEL PERSONALE DALL’ESTERNO

ART. 35
(Procedure di reclutamento dall’esterno)

1. L’'assunzione nell’Ente, sia a tempo determimdi® indeterminato, avviene nei limiti dei posti
disponibili nella dotazione organica, con contratividuale di lavoro, mediante:
a) concorso pubblico per esami, per titoli, palitiéd esami, ovvero selezione volta alla verifieda
professionalita necessaria rispetto al profiloidaprire;
b) avviamento degli iscritti nelle liste di collananto per i profili nei quali é richiesto il solequisito della
scuola dell'obbligo, facendo salvi gli ulterioriesstuali requisiti prescritti per specifiche professilita nel
bando di selezione.;



c) chiamata numerica degli iscritti nelle appoBgte di collocamento degli appartenenti alle catey
protette in base alle norme vigenti;
d) procedura di mobilita tra Enti

2. La scelta della specifica procedura di selezitna quelle previste dal presente regolamento, &
effettuata dalla Giunta Comunale, previo parereliedttore Generale o del Segretario.

ART. 36
(Disciplina dei concorsi e delle assunzioni )

1. Per quanto concerne modalita di assunzionajgiéigli accesso e modalita concorsuali si rinvia
integralmente, fatto salvo quanto previsto al sagpieomma, alla vigente disciplina nazionale ( R.P.
487/1994 e s.m.i.).

2. Il bando di concorso pubblico € soggetto alle setiderme di pubblicita:

- pubblicazione all’Albo Pretorio del Comune;

- pubblicazione all’Albo Pretorio dei Comuni limitiaé in quelli della Provincia di maggiori
dimensioni

- pubblicazione all’Albo Pretorio delle Comunita Mant della Provincia;

- pubblicazione sul B.U.R.

3. Il termine di 30 ( trenta ) giorni per la preseimaz delle domande di ammissione al concorso
decorre dalla data di pubblicazione all’Albo Praiatel Comune;

4. 1l bando di concorso indica le materie d’esamelpecesso ai singoli posti. Individua altresi,in
caso di concorso per titoli ed esami, i titoli wahili ed il punteggio massimo attribuibile agli
stessi.

5. | requisiti specifici per I'accesso dall’esternocascun profilo professionale sono indicati
nell'allegato A).

ART. 37
( Disciplina delle assunzioni del personale a tempmeterminato)

1. Le assunzioni di personale a tempo determinato sonmesse nei casi previsti dalla legge.Per
procedere a dette assunzioni si applica la proeedamplificata di cui al presente articolo, in
parziale deroga a quanto previsto dal presentdaegmto.

2. FE’ sufficiente la pubblicazione del bandi di setem solo all’Albo Pretorio dell’'Ente e in quellceid
Comuni limitrofi di maggiori dimensioni per una @ almeno pari a quindici giorni.

3. Il termine di presentazione delle domande é pargi@ni dieci decorrenti dall’ultimo di
pubblicazione all’Albo.

4. Le domande possono essere presentate nel modmgeEgue

- al protocollo dell’Ente entro il termine di cuiedmma precedente
- mediante raccomandata A/R che dovra pervenire éntredesimo termine

5. La selezione avverra per soli titoli. | predettheandicati nel bandi di selezione.

6. La selezione e operata da un commissario unicaptifi@to nel Responsabile del servizio
competente per materia o suo delegato, eventuatnasststito da un verbalizzante.

7. Per quanto riguarda i requisiti di ammissione aklezione, il contenuto della domanda di
partecipazione alla medesima e per quanto sopraregolamentato, si fara riferimento alle
disposizioni di legge, gia richiamate nel precedet. 36



CAPO IV
DISPOSIZIONI FINALI

ART. 38
(Norma finale)

1. Per quanto non espressamente previstgprésente regolamento si rinvia alle disposizi
del D. Leg.vo 165/2001, del D.P.R. 487/94 e s,manché alla vigente normativa.

Art. 39
(Entrata in vigore)

1. Il presente regolamento approvato formalmeatedelibera di Giunta, ai sensi del D. Lgs.
267/2000 entra in vigore immediatamente con I'apgzene ai sensi dell’art. 134, comma 4, del D. Lgs
267/2000.

3. E’ fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlofaglo osservare quale atto a contenuto

obbligatorio.



Requ

ALLEGATO A
isiti @ modalita di accesso

CATEGORIA D

D1 - Esperto amministrativo-contabile

Accesso | Modalita Requisiti
Esterno Concorso pubblico |« Diploma di laurea in economia e commercio,
giurisprudenza, scienze politiche ed equipollenti.
Interno Selezione interna per ils Diploma di laurea in economia e commergio,
personale di categoria €  giurisprudenza, scienze politiche ed equipollenti +
esperienza biennale nella categoria immediatamente
inferiore.
* Diploma di scuola media superiore + esperienzaneaée
in categoria immediatamente inferiore.
CATEGORIA C
C1 Istruttore amministrativo contabile
Accesso | Modalita Requisiti
Esterno Concorso pubblico » Diploma di scuola media superiore.
Interno Selezione interna per ils  Diploma di scuola media superiore + esperienzaniken

personale di categoria B nella categoria immediatamente inferiore.
 Diploma di scuola media inferiore + esperiepza
guinquennale nella categoria immediatamente inferio
C1 Istruttore tecnico - geometra
Accesso | Modalita Requisiti
Esterno | Concorso pubblico | Diploma di geometra.
Interno Selezione interna per ils  Diploma di geometra + esperienza biennale nellegoaia
personale di categoria B immediatamente inferiore.
CATEGORIA B
B1 Operatore tecnico
Accesso | Modalita Requisiti
Esterno |Selezione su chiamata |« diploma di scuola media inferiore ed eventualiitasioni
numerica all'Ufficio per lutilizzo degli strumenti impiegati e/o per |la
Provinciale del Lavoro e manutenzione e riparazione degli impianti.
della Massima Occupazione
Interno | Selezione interna per il [« Diploma di scuola media inferiore + esperienza hide

personale di categoria A

nella categoria immediatamente inferiore .

B1 Esecutore amministrativo

Accesso | Modalita Requisiti
Esterno |Selezione suchiamata |« diploma di scuola media inferiore.
numerica all'Ufficio
Provinciale del Lavoro e
della Massima Occupazione
Interno | Selezione interna per il [« Diploma di scuola media inferiore + esperienza hide

personale di categoria A

nella categoria immediatamente inferiore .




8.

9.

ALLEGATO B
Indicatori per la valutazione dei candidati

. Grado di attenzione nello svolgimento di mansioniipetitive (considera il grado di attenzione posto

alla qualita del lavoro nello svolgimento di mamsiopetitive);

. Autonomia nello svolgimento del proprio lavoro(concerne la capacita di lavorare anche in maracanz

di supervisione e guida, di risolvere i problemerativi);

. Accuratezza e controllo della qualita e dei tempi @ proprio lavoro (si riferisce all'attenzione

dedicata alla minimizzazione degli errori, allaerica di risultati di buona qualita e al rispettaeatinpi e
scadenze);

. Capacita di auto attivazione(riguarda la tendenza e la disponibilita a farensgneamente piu di quanto

sarebbe richiesto dal ruolo);

. Iniziativa (considera la capacita di agire e decidere amtiaipente prima di esserne costretti dalle

circostanze, di utilizzare I'esperienza per antiogple situazioni e creare nuove opportunita);

. Orientamento all’'utenza (attiene la capacita di riconoscere correttamenesigenze dell’'utente interno

ed esterno e di soddisfarle in modo adeguato);

. Capacita organizzativa(indica la capacita di pianificare ed organizz@reropria attivita e le relative

risorse per il raggiungimento degli obiettivi);

Competenze tecnichécomprende l'insieme delle conoscenze tecnicoialistiche, esperienze acquisite
e competenza nel proprio settore di attivita);

Capacita innovativa (si intende la capacita di proporre nuove modaitaetodologie per migliorare le
prestazioni individuali o di una unita organizzativell’ambito dei vincoli esistenti);

10.Relazioni interpersonali (rivela la capacita di comprendere ed interprekanmotivazioni e le esigenze

delle persone, e di porsi positivamente in relazioon esse);

11.Capacita relazionali (indica la capacita di lavorare con colleghi s&l groprio ufficio che di altre

strutture, e la disponibilita alla collaboraziorer pna maggiore integrazione tra i servizi anchinal di
accelerare le procedure amministrative);

12 Flessibilita (esamina la capacita di adattarsi e di lavorafieagiemente in situazioni e contesti diversi

adattando il proprio approccio ai mutamenti orgaaiixi);

13 Motivazione all’assunzione di nuovi impegni e resptsabilita (concerne la disponibilita ad interpretare

in modo estensivo la sfera di competenza affidata);

14 Capacita di gestire degli imprevistj
15.Capacita di autocritica in vista di un miglioramento.



MODIFICHE AL REGOLAMENTO APPROVATE CON
DELIBERAZIONE DI G.C. N. 38 DEL 30/08/2005

1. L’art. 37 del vigente Regolamento sull'ordinanmedegli Uffici e dei Servizi € sostituito come
segue:

“Le assunzioni di personale a tempo determinato sono ammesse nei casi previsti dalla legge. Per
procedere a dette assunzioni si applica la procedura semplificata di cui al presente articolo, in
parziale deroga a quanto stabilito dal presente regolamento.
E’ sufficiente la pubblicazione del bando di selezione solo all’albo pretorio dell'ente e in quello dei
Comuni limitrofi di maggiori dimensioni per una durata pari ad almeno quindici giorni.
Il termine per la presentazione delle domande €& pari a giorni dieci decorrenti dall’ultimo di
pubblicazione all'albo.
Le domande possono essere presentate nel seguente modo:

1. al protocollo dell'ente entro il termine di cui al comma precedente;

2. mediante raccomandata A/R che dovra pervenire entro il medesimo termine.
La selezione avverra, di norma, per soli titoli. | predetti sono indicati nel bando di selezione. E’
facolta del’Amministrazione prevedere un colloquio per le assunzioni concernenti particolari profili
professionali .
La selezione é operata dal Segretario Comunale, eventualmente assistito da un altro responsabile
del servizio del’Ente, che svolgera inoltre le funzioni di verbalizzante.
Per quanto riguarda i requisiti di ammissione alla selezione, il contenuto della domanda di
partecipazione alla medesima e per quanto sopra non regolamentato, si fara riferimento alle
disposizioni di legge, gia richiamate nel precedente art. 36.”

2. L'allegato A del predetto regolamento e sodtitdiall’allegato alla presente deliberazione

3. Con successiva votazione espressa in forma legalenevoti unanimi e favorevoli, la

presente deliberazione, ai sensi dellart. 134 delLgs. 267/2000, e dichiarata
immediatamente eseguibile.

ALLEGATO A
Requisiti e modalita di accesso
CATEGORIA D
D1 - Esperto amministrativo-contabile
Accesso | Modalita Requisiti

Esterno Concorso pubblico |« Diploma di laurea in economia e commercio,
giurisprudenza, scienze politiche ed equipollenti.

Interno Selezione interna per ils Diploma di laurea in economia e commergio,

personale di categoria €  giurisprudenza, scienze politiche ed equipollenti +
esperienza biennale nella categoria immediatamente
inferiore.

* Diploma di scuola media superiore + esperienzaneaée
in categoria immediatamente inferiore.

CATEGORIA C



C1 Istruttore amministrativo contabile

Accesso | Modalita Requisiti
Esterno Concorso pubblico » Diploma di scuola media superiore.
Interno Selezione interna per ils  Diploma di scuola media superiore + esperienzanailes
personale di categoria B nella categoria immediatamente inferiore.
 Diploma di scuola media inferiore + esperie
guinqguennale nella categoria immediatamente inferio
C1 Istruttore tecnico - geometra
Accesso | Modalita Requisiti
Esterno Concorso pubblico » Diploma di geometra.
Interno Selezione interna per ils  Diploma di geometra + esperienza biennale nellegoaia
personale di categoria B immediatamente inferiore.
CATEGORIA B
B3 Collaboratore amministrativo
Accesso | Modalita Requisiti
Esterno | Concorso pubblico » diploma di scuola media superiore
Interno .
B1 Operatore tecnico
Accesso | Modalita Requisiti
Esterno |Selezione suchiamata |« diploma di scuola media inferiore ed eventuali itdzioni
numerica all'Ufficio per lutilizzo degli strumenti impiegati e/o per

Provinciale del Lavoro e
della Massima Occupazion

manutenzione e riparazione degli impianti.

Interno

Selezione interna per il
personale di categoria A

Diploma di scuola media inferiore + esperienza hae
nella categoria immediatamente inferiore .

B1 Esecutore amministrativo

Accesso

Modalita

Requisiti

Esterno

Selezione su chiamata
numerica all'Ufficio
Provinciale del Lavoro e
della Massima Occupazion

e

diploma di scuola media inferiore.

Interno

Selezione interna per il
personale di categoria A

Diploma di scuola media inferiore + esperienza hae
nella categoria immediatamente inferiore .

nza

a



