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PARTE PRIMA

ORDINAMENTO DEGLI UFFICI

TITOLO I - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto del regolamento

Il presente regolamento determina i principi fondatali dellorganizzazione amministrativa, i
metodi della gestione generale e I'assetto deflatata organizzativa del Comune di Chiuro nel
rispetto delle disposizioni di legge e dello Stajul fine di accrescere l'efficienza ed assicurare
I'efficace soddisfacimento delle esigenze dei dittasecondo i criteri di trasparenza, economieita
flessibilita.

Articolo 2 - Distinzioni delle competenze

1.

I Comune esercita le proprie funzioni in rappaftaollaborazione e interdipendenza tra organi
politici e uffici, nel rispetto del principio di gliinzione tra indirizzo, controllo e gestione.

Compete agli organi politici I'attivita di progranamione strategica di indirizzo e di controllo,
di verifica dei risultati di gestione. In particodaagli organi politici competono:
a) la definizione degli obiettivi, priorita, piani, @grammi e direttive generali per l'azione
amministrativa e per la gestione;
b) rattivita di controllo sul conseguimento degli etivi;
c) la definizione dei criteri generali in materia disdli finanziari a terzi e di determinazioni
di tariffe, canoni e oneri a carico di terzi;
d) le nomine, designazioni e atti analoghi ad essbaiti da specifiche disposizioni;
e) la rappresentanza in giudizio dell’Ente;
f) il controllo politico - amministrativo.

Spetta agli uffici la realizzazione dei programmidei progetti mediante I'esercizio della
gestione finanziaria, tecnica e amministrativa, cassunzione delle responsabilita dei
procedimenti e dei risultati amministrativi.

In particolare ai Responsabili di Area, in quantmaricati di posizione organizzativa,
competono tutti gli atti di gestione finanziari@chica ed amministrativa, di organizzazione
delle risorse umane, strumentali e di controllo,mpeesi quelli che impegnano
I’Amministrazione verso I'esterno.

| Responsabili di cui al precedente comma si atieaog nella loro attivita, ai canoni

dell'informazione agli organi politici e della cantazione dei dipendenti sottoposti, se esistenti,
ferma restando la piena autonomia nelle decisiopiapria competenza.
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TITOLO Il - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Articolo 3 - Articolazione strutturale

La struttura organizzativa del Comune si artical&ree e Servizi:
a) le Aree sono le unita organizzative di massiivelb e sono articolate cosi come indicato
nella dotazione organica.
La Giunta Comunale puo disporre aggregazioni teampe di Aree.

b) i Servizi costituiscono unita operative costgunel’ambito dell’Area e possono avere
natura di unita finale o di supporto.

| Servizi espletano inoltre attivita di erogaziodieservizi alla collettivita; il numero dei
Servizi e le rispettive attribuzioni sono defindi,volta in volta e secondo le esigenze, dalla
Giunta Comunale, tenendo conto della omogeneitaaffihita delle materie, della
complessita e del volume delle attivita, dell’anzzi@ dell’ambito di controllo del
responsabile dell’Area, della quantita e della gaatlelle risorse umane, finanziarie e
strumentali a disposizione, contemperando le ez@edi funzionalita con quelle di
economicita.

TITOLO Il - DOTAZIONE ORGANICA E GESTIONE DELLE R ISORSE UMANE

Articolo 4 - Dotazione organica

1. La dotazione organica del Comune individua inew complessivo dei posti di ruolo a tempo
pieno, 0 a tempo parziale, distinti unicamente asebai sistemi di inquadramento contrattuale in
vigore.

2. La dotazione organica e le sue variazioni soppravate dalla Giunta Comunale e sono
determinate, sulla base dell’ordinamento vigenteprmunque in coerenza con la programmazione
triennale del fabbisogno di personale.

3. La dotazione organica si articola per categaie/ero in base al sistema classificato previsto
dalle norme contrattuali vigenti nel tempo.

Articolo 5 - Inquadramento, posizione di lavoro

1. Il personale € inserito nella struttura dell&secondo criteri di programmazione, funzionalita e
flessibilita operativa.

2. | dipendenti sono inquadrati nelle categorieviste dal contratto collettivo nazionale di lavoro.
Tale inquadramento conferisce la titolarita dep@po di lavoro, ma non una determinata posizione
nell'organizzazione del Comune.

3. Con rispetto dei contenuti del profilo professite di inquadramento, I'operatore € assegnato a
una posizione di lavoro cui corrispondono specdmmpiti € mansioni.
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4. La posizione di lavoro assegnata al dipendente gssere modificata nel rispetto delle norme
contrattuali e delle effettive capacita professiodell'interessato.

5. Nei limiti delle disposizioni previste dalla meativa e dal contratto di lavoro vigenti, ogni
operatore e responsabile della validita delle pmshi sviluppate nell’ambito della posizione di
lavoro assegnata.

Articolo 6 - Profili professionali

1. | profili professionali identificano esclusivante specifiche conoscenze e competenze tecnico -
pratiche, necessarie per svolgere determinati dompi

2. | profili sono definiti e ridefinibili in relazne alle esigenze di flessibilita delle prestaziami
processi organizzativi e all’evoluzione dei seré@ziell’attivita del Comune.

Articolo 7 - Mansioni

1. Il dipendente € adibito alle mansioni propridaleategoria di appartenenza, come definite dal
contratto collettivo di lavoro, da eventuali orduti servizio o disposizioni interne o le mansioni
considerate equivalenti nell’ambito della classifione professionale.

2. Tra le mansioni del dipendente rientrano comengjuelle attinenti allo svolgimento dei compiti
complementari e strumentali al perseguimento ddméttivi di lavoro.

3. Al fine di assicurare il raggiungimento degliietivi programmati dall Amministrazione, in
funzione dei servizi svolti dal’Ente e alle esigendi operativita, nel’ambito della medesima
categoria puo essere disposta d'ufficio o su domatehuto conto delle disposizioni contrattuali
disciplinanti la materia, la modifica delle mansiesomportanti modifica del profilo professionale
del personale in servizio. Essa e disposta dal ddesile di Area, previo parere favorevole del
Segretario Comunale e del Sindaco. Per i Respdndabirea é disposta dalla Giunta Comunale,
sentito il Segretario Comunale.

Articolo 8 - Attribuzione temporanea di mansioni syperiori

1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendgmi® essere adibito a mansioni immediatamente
superiori:

a) in caso di vacanza di posto in organico, previo delle procedure concorsuali per la copertura
del corrispondente posto, per un periodo non saped sei mesi, prorogabili fino a dodici qualora
siano avviate le procedure per la copertura dei pasanti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente dwoitto alla conservazione del posto per tutto il
periodo di assenza, tranne quello per ferie.

2. Il dipendente assegnato a mansioni superiodititgo al trattamento economico corrispondente
all'attivita svolta per il periodo di espletamenmtelle medesime.

3. L'attribuzione delle mansioni superiori € disgoson determina del Responsabile di Area previo
pareri favorevoli del Segretario Comunale e deld&w; per i posti di Responsabili di Area é
disposta dalla Giunta Comunale, sentito il Segi@@omunale.



4. Non costituisce esercizio di mansioni supetiatiribuzione di alcuni soltanto dei compiti propr
delle mansioni.

Articolo 9 - Mobilita

1. Il sistema della mobilita del personale all’'mie del’Ente € uniformato ai principi di efficieaz
economicita e razionalizzazione della gestioneedidlorse umane e risponde a criteri di fless#ilit
competenza e professionalita.

2. Si prefigge di assicurare il raggiungimento deblettivi programmati dall’Amministrazione, in
relazione ai servizi erogati e alle esigenze oparat

3. Per mobilita interna si intende il cambiament thvoro svolto, d'ufficio o su domanda,
'eventuale modifica del profilo professionale é&ssegnazione ad una sede di lavoro diversa da
guella di appartenenza.

4. La mobilita volontaria di personale e dispostélasbase di apposita istanza formulata dal
personale interessato, nella quale devono sinte@inge essere indicate le motivazioni che
presiedono la richiesta stessa.

5. L'eventuale diniego deve essere comunicato étirgiorni.

6. Alla mobilita interna nel’ambito dell’Area, pveede il Responsabile di Area previo pareri
favorevoli del Segretario Comunale e del Sindagh; spostamenti tra diverse Aree provvede la
Giunta Comunale, sentito il Segretario Comunale.

7. Dei singoli provvedimenti viene data altresi cmicazione alle Organizzazioni Sindacali.

8. La mobilita interna puo essere anche temporgoaado € attivata per far fronte ad obiettivi o
esigenze organizzative.

9. La mobilita d'ufficio e disposta a prescindesadla produzione di istanze specifiche da parte del
personale interessato ed € mossa esclusivameltiessarta dei principi di cui al primo comma del
presente articolo, da ragioni connesse all’'esigé&mzzionale dei servizi.

10. L'istituto della mobilita esterna trova la sd&ciplina nella normativa nazionale vigente nel
tempo.

Articolo 10 - Autorizzazione all’esercizio di attivita esterne

In deroga al principio dell’incompatibilitd e delsclusivita del rapporto di pubblico impiego, il
dipendente puo essere autorizzato ad esercitavitdattsterne non comprese nei compiti e nei
doveri d'ufficio entro i limiti previsti dalla norativa vigente nel tempo.

Le autorizzazioni sono rilasciate:

- dal Sindaco e dal Segretario Comunale per | Resginli di Area,

- dai Responsabili di Area per i dipendenti appeaetei alla propria Area.

Articolo 11 - Conferenza di servizio

1. Al fine di garantire il coordinamento ed il racdo tra la componente politica e quella
burocratica in relazione alla programmazione ed attuazione dell'attivita del Comune al fine
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altresi di integrare le attivita di specifica congyea delle singole Aree, viene prevista la
Conferenza di Servizio.

2. La Conferenza di Servizio € composta dal Segoe@omunale, dal Sindaco e dai Responsabili
delle Aree.

3. La Conferenza e convocata dal Sindaco e/o dakefeio Comunale e puo operare anche con la
presenza di parte dei suoi membiri.

4. Alle riunioni possono partecipare, se necessalio impiegati del Comune.
Articolo 12 - Il Segretario Comunale

1. I Comune, ai sensi dell'art. 97 del D.Lgs. 72000 e s.m.i., ha un Segretario Comunale
titolare, nominato dal Sindaco, scelto tra gliiisicall'albo di cui all’art. 98 del D.Lgs. succiia

2. Il rapporto di lavoro del Segretario Comunaldigziplinato dai contratti collettivi, ai sensi del
D.Lgs. n. 165/2001 e successive modifiche.

3. Il Segretario Comunale svolge i compiti di cbbeazione e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dellEnte ordine alla conformita dell’azione
amministrativa alle leggi, allo Statuto ed ai Regoénti.

4. 1l Segretario Comunale e il soggetto di vertomdla struttura organizzativa, ha competenza
generale, con funzioni di direzione, pianificaziomecontrollo. Assicura altresi l'unitarieta e la
coerenza dell’azione dei Responsabili di Area atlfazione degli obiettivi programmatici nel
rispetto degli indirizzi dettati dagli organi padit

Articolo 13 - Responsabili di Posizioni Organizzatie

1. Le posizioni organizzative di lavoro sono detieate in considerazione del livello di complessita
delle funzioni e della responsabilita attribuita.

2. La responsabilita di Area viene assegnata dala®o con proprio decreto motivato a personale
inquadrato in idonea categoria in relazione allmmglessita delle funzioni da svolgere, tenendo
conto dei seguenti criteri:

a) criterio dell’opportunita organizzativa: gli incehi sono attribuiti in relazione alle
esigenze di organizzazione;

b) criterio della temporaneita: non possono avere tdusaperiore a 5 anni e sono
rinnovabili entro i limiti temporali del mandatold&ndaco;

c) criterio della professionalita: sono conferiti tade conto delle attitudini e dei risultati
consequiti;

d) criterio della rotazione, qualora sia attuabile;

e) criterio dell'accesso esterno: possono essereritoafeche a soggetti esterni, al di fuori
della dotazione organica, mediante stipula di @fita tempo determinato, fermi
restando i requisiti richiesti dalla qualifica deoprire, in misura complessivamente non
superiore al 5% del totale della dotazione organica



3. | Responsabili di Area rispondono del buon aretem imparzialita e dei risultati della loro

attivita al Sindaco, alla Giunta, al Consiglio,Segretario Comunale e al Nucleo di Valutazione. In

particolare riferiscono in merito a:

- raggiungimento degli obiettivi;

- attivazione, nell’ambito dell’Area di appartenendaprogetti innovativi per il miglioramento
dell’'efficienza e dell’efficacia dell’organizzazierdella gestione;

- trasparenza e semplicita dei procedimenti.

4. Le posizioni organizzative sono quelle indivitudalla Giunta Comunale in corrispondenza alle
posizioni apicali delle Aree della dotazione organi

5. Le posizioni di cui sopra richiedono I'assunzaati responsabilita di prodotto e di risultato e
riguardano:
a) lo svolgimento di funzioni di direzione di unitaganizzative di particolare complessita,
caratterizzate da elevato grado di autonomia gesgce organizzativa,
b) lo svolgimento di attivita con contenuti di altaofassionalita e specializzazione correlate a
diploma di laurea e/o scuole universitarie;
c) lo svolgimento di attivita di staff e/o studio, erca, vigilanza, controllo, ispettive,
caratterizzate da elevata autonomia ed esperienza.

6. Per I'espletamento dei propri compiti, ai Resgadmli di Area sono assegnate, con autonomia
gestionale, le seguenti competenze:

- proposta annuale del programma di lavoro e dekatenali variazioni;

- coordinamento dei progetti e dei programmi nell’@mdel budget assegnato.

7. Gli incarichi di Responsabili di Area scadonodiitto nel termine del periodo indicato nel
provvedimento di nomina. Gli incarichi dei Respdnbali Area sono soggetti a revoca in qualsiasi
momento con provvedimento motivato del Sindacogcasi di:

- risultati negativi della gestione;

- inosservanza alle direttive del Sindaco e dell’ Assee di riferimento;

- mancato raggiungimento, al termine di ciascun dimamziario, degli obiettivi assegnati;

- responsabilita per comportamento particolarment@vegre/o reiterato, soprattutto con
riferimento ai danni o pregiudizi di altra naturabgi dallEnte a seguito del
comportamento;

- mutamenti organizzativi e produttivi.

8. Sino alle nuove nomine i Responsabili di Arealgono le funzioni in regime di “prorogatio”.

9. Al personale Responsabile di Area & dovutaitamento accessorio composto dalla retribuzione
di posizione e di risultato stabiliti.

10. L’indennita di posizione e graduata in rappodio “peso” delle posizioni stesse e alla
specializzazione delle funzioni attribuite.

11. Il “peso” della posizione €& determinato in réd@e alla responsabilita gestionale interna ed
esterna, alla complessita organizzativa, alla calttone nella struttura e agli obiettivi stabiliti
dal’Amministrazione.

| risultati delle attivita sono soggetti a valu@mzé annuale nelle forme previste dalla normativa
vigente nel tempo.

Alla valutazione positiva € collegata la retribumodi risultato stabilita entro la misura fissata d
CCNL.
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La valutazione non positiva determinera la manaatagazione, in tutto o in parte, della
retribuzione di risultato, oltre alle eventuale aea dell'incarico con la conseguente perdita della
retribuzione di posizione.

12. In caso di conflitti di competenza e/o attrilome, decide il Sindaco, sentito il Segretario
Comunale.

13. In caso di temporanea assenza o impediment®egbonsabile di Area, le relative funzioni

possono essere assunte da altro dipendente dotatafessionalita adeguata all’incarico, ovvero da
altro Responsabile di Area secondo le modalitaipreda decreto sindacale.

Il provvedimento del Sindaco potra prevedere lartipione di funzioni tra piu incaricati; in questo

caso dovra in ogni modo essere prevista I'assegnazidella funzione di coordinamento

dell'attivita di direzione ad un unico Responsabile

14. La Responsabilita di Area puo essere anchbutér a personale assunto con contratto a tempo
determinato con le modalita previste dal succesarticolo 21, ovvero in convenzione con altri
Enti.

15. L'organo di governo puo avvalersi delle dispmsii di cui alla legge n. 388/2000, art. 53,
comma 23, cosi come modificata dalla legge 448/28Q129, comma 4, conferendo ai componenti
dell'organo esecutivo, con provvedimento del Siagda responsabilita degli uffici e dei servizi e
'adozione di atti anche di natura tecnico gestiercdhe impegnano ’Amministrazione Comunale
verso |'esterno.

Articolo 14 - Funzioni e attivita gestionali dei Reponsabili di Area

1. | Responsabili di Area, nell’esercizio delle Ziomi di direzione di unitad organizzativa, esencda
tutti i poteri di gestione, compresa I'adozioneatti che impegnano I'Ente verso I'esterno, che la
legge o lo Statuto espressamente non riservantradrgani.

2. Il grado di attribuzione dei compiti puo esseredificato in relazione ai servizi svolti nel’Enge
agli obiettivi definiti dagli organi di Governo,lalmutate esigenze di carattere organizzativo e ai
programmi dell’Amministrazione Comunale.

3. Al Responsabile di Area sono attribuiti tutticompiti di attuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti con gli atti di indirizzo adotiadall’organo politico, a titolo puramente
indicativo e non esaustivo:

- vigila sull’evoluzione del quadro istituzionaleerente le materie di competenza, sul mutare delle
esigenze e I'affacciarsi di nuovi bisogni, di risehopportunita rilevanti per le finalita e le fuoai
dell’Ente;

- partecipa attivamente alla definizione di obiet#i indirizzi programmatici, sviluppando proposte
e intervenendo nei momenti di impostazione delléitipoe e di coordinamento posti in atto
nell'ambito dell'Ente;

- cura la gestione corrente delle risorse affidaéd’ambito degli indirizzi strategici e degli
obbiettivi definiti e concordati dallAmministrazie e risponde della validita delle prestazioni
ottenute;

- adotta proprie determinazioni nelle materie dnpetenza dell’Area cui € preposto, per realizzare
gli indirizzi e gli obbiettivi deliberati dal’Ammmistrazione;

- adotta atti di gestione finanziaria, tecnica edmanistrativa compresi quelli che impegnano
I’Amministrazione verso I'esterno;

- € responsabile dello svolgimento delle funziodeéraggiungimento degli obiettivi assegnati;
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- gestisce il personale assegnato all’Area, pgudle costituisce diretto referente gerarchicoacur
quindi 'orientamento e lo sviluppo professionatdla stesso, attua le verifiche inerenti la quantit
e gualita delle prestazioni svolte ed i risultdteouti;

- provvede all'indizione dei concorsi (previo attlh indirizzo della Giunta Comunale) e alle
procedure di selezione del personale nell’ambitbaderopria Area. L’indizione dei concorsi
(previo atto di indirizzo della Giunta Comunaldeerocedure di selezione per la copertura di posti
apicali sono attribuiti al Segretario Comunale;

- risponde del pronto adeguamento delle condiztbrfruizione dei servizi alle esigenze che si
manifestano nell'interazione con l'utenza e comksente esterno;

- cura il funzionamento di meccanismi e sistemiirdegrazione nellambito dell’Area ed in
particolare di piani di lavoro e sistemi informaitiv

- rilascia autorizzazioni, concessioni, nullaostatg similari di competenza del Comune non
riservati dalla legge agli organi di Governo;

- rilascia certificati, attestazioni, estratti go@autentiche riferite ad atti e fatti accertati groprio
servizio, ovvero ad atti dal medesimo emanati,afatalva la facolta di delega a personale
dipendente;

- emana direttive, ordini di servizio, circolaroedinanze per I'osservanza di leggi e regolamenti;

- assume, in base alle indicazioni fornite dall Amistrazione, la responsabilita dei procedimenti
di competenza;

- ha la responsabilita delle procedure di appaioe di tutto il procedimento che conduce alla
scelta del contraente e alla stipula del contratto;

- € responsabile del trattamento dei dati pers@anakensi di legge;

- promuove e resiste alle liti relativamente amMmeximenti o agli ambiti di propria competenza.

4. | Responsabili di Area adottano, in via generglieatti conclusivi del procedimento relativi'all
Area a cui sono preposti e le determinazioni ad essrelate. Spetta agli stessi, oltre al potere-
dovere di vigilanza, quello di avocazione degli attli sostituzione in caso di inadempienze, ritard
o inefficienze del personale assegnato alla pragtridgtura organizzativa.

5. Ai Responsabili di Area compete I'espressionepdeeri richiesti dalla normativa vigente nel
tempo su ogni proposta di deliberazione della Gilntlel Consiglio Comunale, ad eccezione dei
meri atti di indirizzo.

Articolo 15 - Esercizio del potere di autotutela

Il Responsabile di Area, in presenza di atti irdialinopportuni o comunque non piu rispondenti
all'interesse pubblico, pud procedere, in sedeutitatela, all’annullamento o alla revoca dell’atto
stesso, dandone comunicazione al Sindaco.

Articolo 16 - Responsabilita del procedimento ammiistrativo e delle procedure

1. Il Responsabile di Area provvede ad assegnad#pandenti appartenenti all’Area, secondo |l
criterio della competenze per materia, la respdhigabell’istruttoria e di ogni altro adempimento
procedurale inerente il singolo procedimento amstiativo, ovvero anche per categorie particolari
di procedimento.

2. Il Responsabile del procedimento esercita lezibm assegnate nel rispetto della normativa

vigente, in particolare:

- valuta, ai fini istruttori, le condizioni di amssibilitd, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanaziorigoo®/vedimento;
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- accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimte degli atti necessari e adotta ogni misura per
'adeguato sollecito svolgimento dell’istruttorign particolare, pud chiedere il rilascio di
dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o asize erronee o incomplete e pud esperire
accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare egibi documentali;

- cura direttamente le comunicazioni, ivi compregzella di avvio del procedimento, le
pubblicazioni;

- trasmette gli atti al’'organo competente peddiaione del provvedimento finale.

3. Fino a quando non sia stata effettuata I'assegne di cui al comma 1, il Responsabile di Area e
considerato responsabile di tutto il procedimento.

TITOLO IV - DETERMINAZIONI, DELIBERAZIONI, DECRETI E ORDINANZE

Articolo 17 - Determinazioni

1. Gli atti dei Responsabili di Area, non diversaieedisciplinati da altre norme, assumono la
denominazione di determinazioni.

2. Le determinazioni che comportano impegni di apesvono ottenere, al fine dell’esecutivita, il
visto di regolarita contabile attestante la copertiinanziaria ai sensi dell’art.151 comma 4 del
TUEL approvato con D.Lgs. 267/2000. Il visto devesexe reso dal Responsabile dell’Area
Finanziaria entro e non oltre cinque giorni lavimiatalla trasmissione dell’atto.

3. Le determinazioni sono immediatamente efficawbe necessitano di alcuna formalita per la loro
immediata operativita.

4. In relazione al disposto dell'articolo 8 delleedge n. 241/90 e successive modifiche, le
determinazioni dovranno riportare il nome e cognaiek Responsabile di Area che ha adottato
I'atto e l'indicazione dell’eventuale Responsalnitd Procedimento.

5. Le determinazioni devono essere motivate e oenteil richiamo alle disposizioni di legge e di
regolamento che ne costituiscono il presupposto.

6. Le determinazioni sono pubblicate per un perididdieci giorni all’albo pretorio on line a titolo
di pubblicita notizia ai sensi dell’art. 25, comadel vigente Statuto Comunale, nonché dell’art.
32, comma 1, della legge n. 69 del 18.06.20009.

Articolo 18 - Deliberazioni

Le proposte di deliberazioni di competenza dellan®& e del Consiglio Comunale sono predisposte
dai Responsabili di Area e, previa acquisizione ftescritti pareri, sono trasmesse al Segretario
Comunale. | Responsabili di Area danno esecuzigheati deliberativi adottati dalla Giunta e dal
Consiglio.

Articolo 19 - Ordine di servizio

Nell'ambito delle competenze di carattere organigpapreviste dalla legge, dallo Statuto e dai
Regolamenti, i Responsabili di Area adottano pragdini di servizio. L'ordine di servizio
sottoscritto dal Responsabile di Area viene nunger@on autonoma numerazione per ogni
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articolazione organizzativa), datato, inserito 'aplbosito registro e portato a conoscenza del
personale interessato attraverso i mezzi ritenutidgonei.

Articolo 20 - Decreti e ordinanze
1. Gli atti disposti dal Sindaco assumono la dieidnordinanze e di decreti.

2. Sono ordinanze quelle emanate in caso di néaessiurgenza, anche in deroga alle normative
dell’'ordinamento giuridico.

3. Le ordinanze ed i decreti hanno esecuzione idah@ stesso dell’adozione o, nel caso in cui
comportino spesa, dalla data di apposizione dwbtdzione di copertura finanziaria. A tal fine
sono trasmessi all'ufficio competente e da questtituiti, previa registrazione dell'impegno
contabile, entro cinque giorni.

4. | decreti e le ordinanze del Sindaco sono sdiggepubblicazione all’albo pretorio on-line
secondo le modalita previste dalla normativa viger tempo.

5. Il Sindaco, quale datore di lavoro, puo delegarBesponsabili di Area alla cura degli
adempimenti in materia di tutela della sicurezreka salute dei lavoratori sul luogo di lavoro.

TITOLO V - DISCIPLINA DEGLI INCARICHI

Articolo 21 - Incarichi di Responsabile di Area concontratto a tempo determinato

1. Nei limiti stabiliti dalla legge, per esigenzesgjonali e previo indirizzo della Giunta, possono
essere stipulati, anche al di fuori della piantgaoica ed in assenza di professionalita analoghe
presenti allinterno dell’Ente, contratti a tempetekrminato di personale per categoria apicale,iferm
restando i requisiti richiesti per le mansioni g@prire.

2. | contratti di cui al comma precedente non possavere durata superiore al mandato elettivo del
Sindaco e sono risolti di diritto nel caso in duComune dichiari il dissesto 0 venga a trovardiene
situazioni strutturalmente deficitarie.

3. Avuto riguardo alla natura ed alle caratterigiclei programmi da realizzare, nonché al grado di
professionalita richiesta, le parti dovranno codeoe:
- la durata del contratto ed il monte ore settinewdalavoro;
- il trattamento economico e I'eventuale indenaidpersonam che dovra tenere conto:
» del trattamento economico previsto dai contratiziowali di lavoro e di quelli
decentrati;
» dell’esperienza professionale maturata;
» delle condizioni di mercato relative ad analoghezfani;
» della peculiarita del rapporto a termine.

4. La procedura per l'individuazione dei soggedtiriei a ricoprire la funzione di esperto assunto

con contratto a tempo determinato sono indicapposito provvedimento, redatto in conformita
alla normativa vigente nel tempo.
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5. Nel rispetto della normativa vigente nel tempmossibile la copertura di posti di Responsabili di
Area quando la Giunta ritenga opportuna l'assureian dipendenti con contratto a tempo
determinato di diritto pubblico o, eccezionalmerde,diritto privato, fermi restando i requisiti
richiesti della qualifica da ricoprire.

6. In tutti i casi previsti dal presente articolorapporto si perfeziona, previa adozione formdile
un atto di impegno di spesa, mediante sottoscrziinapposito contratto. L'incarico attribuito a
tempo determinato non puo essere comungue supetlardurata del mandato amministrativo del
Sindaco.

7. Quando venga istituito apposito ufficio di stadigli organi di governo, le eventuali assunziani d
personale con contratto a tempo determinato vendgmpmste con decreto del Sindaco, la durata
del contratto non pud comunque superare il mandt&indaco.

Articolo 22 - Incarichi professionali esterni

Laddove le risorse professionali interne non posséar fronte alle attivita connesse al
raggiungimento degli obiettivi gestionali, il Resisabile di Area interessato puo conferire incarichi
individuali esterni secondo le disposizioni deltamativa vigente nel tempo.

Articolo 23 - Conferimento di incarichi a dipendent di Amministrazioni Pubbliche

Nel caso di incarichi di collaborazione affidati dipendenti di Amministrazioni Pubbliche é
necessario, oltre alle condizioni indicate dai pdsnti articoli, acquisire preventiva autorizzaeion
dallAmministrazione di appartenenza.

Per detti incarichi devono essere osservate |l@sdisjni vigenti nel tempo.

TITOLO VI - PROGRESSIONE ECONOMICA ORIZZONTALE
E SISTEMI DI VALUTAZIONE

Articolo 24 - Principi informatori

La progressione economica orizzontale costituisceistema di avanzamento all'interno delle
singole categorie, tramite passaggio alle diversgzmpni retributive individuate dal C.C.N.L.; si
realizza nellambito delle risorse disponibili stéate nell’apposito fondo ed é finalizzata a
valorizzare i dipendenti che si sono distinti peggpazioni e risultati in un arco temporale medio -
lungo, e che hanno maturato abilita, conoscenzenpetenze.

La progressione economica e correlata ad aspetin@zativi del’Ente quali la crescita del ruolo
da svolgere e le specifiche responsabilita laveeaiifidate al singolo dipendente.

Articolo 25 - Criteri generali di valutazione e comesso procedimento

1. | criteri generali di valutazione alla base delprogressione economica, adeguatamente
semplificati in relazione al diverso livello di gessionalita dei profili interessati, sono riasshilni
nei seguenti:

a) esperienza, intesa come maggiore capacita acquisitdazione alla durata del servizio svolto;
b) risultati ottenuti;
C) prestazioni rese; formazione ed impegno profuso;
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d) qualita della prestazione individuale, in particelael rapporto con 'utenza;
e) capacita di iniziativa e proposte di soluzioni inative;
f) gradi di coinvolgimento, adattamento e flessihilita

2. La valutazione delle prestazioni rese e rifealaapporto effettivo per il raggiungimento degli
obiettivi stabiliti e di progetti innovativi, nonéhall’analisi della prestazione individuale secoildo
livello di complessita del lavoro svolto.

3. La valutazione della prestazione individualelaberata dal Responsabile di Area al quale &
assegnato il dipendente, e per il Responsabile@h dal Nucleo di valutazione.

4. Contro il giudizio del Responsabile potra esggmposto ricorso al Nucleo di valutazione , che
dovra esaminare le osservazioni del dipendenteesdato e formulare a sua volta un giudizio
definitivo.

5. Per la concreta applicazione della progressemomomica e per la erogazione dei fondi per il
miglioramento dei servizi, si operera secondo lanativa vigente al momento.

TITOLO VIl - PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Articolo 26 - Procedimenti disciplinari

1. Al dipendente comunale viene consegnato, all'déll’assunzione, il Codice di comportamento
nazionale e comunale che evidenziano le regoletdiegiche a carico del lavoratore nonché |l
Piano di prevenzione della corruzione; i Resportisdbstruttura vigilano sulla applicazione degli
stessi.

2. Il dipendente che contravviene ai doveri delppi ufficio € soggetto a provvedimenti
disciplinari secondo le norme e le modalita previgdlla legge e dal contratto collettivo nazionale
di lavoro.

3. E’ istituito l'ufficio per i procedimenti disclmari di cui all’art. 55 bis del D.Lgs. 165/2001 e

S.m.i.
La costituzione verra formalizzata dalla Giunta Cowde.

TITOLO Vil - DISPOSIZIONI DIVERSE

Articolo 27 - Nucleo di controllo e di valutazione

Con delibera della Giunta Comunale é disciplinh®egolamento per il funzionamento del nucleo
di valutazione.

Articolo 28 - Competenze della Giunta Comunale in apporto a quelle dei Responsabili di
Area

Oltre alle competenze espressamente previsteldgtie, dallo Statuto e dal presente Regolamento,
alla Giunta competono:
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a) gliindirizzi e il controllo della gestione dell'E

b) i provvedimenti di alta discrezionalita;

c) l'autorizzazione ad agire o0 a resistere in giudizio

d) gli atti relativi alla materia dei contributi, patini e patronati, che non siano mera
attuazione di atti generali di programmazione.

Articolo 29 - Notifica degli atti
1. Il servizio di notificazione e svolto da unoia pipendenti comunali.

Y

2. Il servizio di notificazione € attribuito al penale di cui al comma 1 con provvedimento
sindacale.

Articolo 30 - Orario di servizio e orario di lavoro

Il Sindaco, sentita la Conferenza di Servizio, eanairettive in materia di orario di servizio,
articolando lo stesso in orario di lavoro ed oraii@pertura al pubblico.
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PARTE SECONDA

ACCESSO ALLE DIPENDENZE
E FORME DI ASSUNZIONE

TITOLO | - REQUISITI DI ACCESSO CONCORSI E SELEZION | PUBBLICHE

Articolo 1 - Modalita di accesso

1. L'assunzione nel Comune di Chiuro avviene:
a) per selezione pubblica:
- per esami;
- per titoli;

- per titoli ed esami;
- per corso-selezione pubblica;

b) mediante selezione per assunzioni ai sensatell6 della legge 56/1987 e s.m.i;

C) mediante chiamata numerica degli iscritti nelgosite liste degli appartenenti alle
categorie protette secondo la normativa vigenteamepo;

d) mediante progressione di carriera riservathpgndenti del Comune di Chiuro;

e) mediante mobilita fra Pubbliche Amministrazioni;

f) mediante utilizzo di graduatorie di altri enti sedo le modalita previste dalla
normativa nel tempo;

0) mediante le altre forme o modalita previstbadagislazione vigente.

2. Le selezioni devono svolgersi con modalita chgarantiscano I'imparzialita, I'economicita

e la celerita di espletamento, ricorrendo, ove s&a@o, all'ausilio di sistemi automatizzati dirett
anche a realizzare forme di preselezione.

3. E’ fatta salva la possibilita di assunzioni anszi con modalita diverse da quelle indicate
nel presente articolo quando siano stabilite deciBplee disposizioni di legge, contrattuali o
regolamentari.

Articolo 2 - Requisiti generali per 'accesso

1. Possono essere assunti i soggetti che possiédegaenti requisiti generali:
a) cittadinanza italiana, salvo quanto previsttfath 38 del D.Lgs. n. 165/2001 e
s.m.i.;
b) eta non inferiore agli anni 18;
C) possesso del titolo di studio richiesto e/ai @itoli o requisiti speciali indicati nel
bando;
d) idoneita fisica all'impiego. L'Amministrazioniea facolta di sottoporre a visita

medica di controllo gli assumendi, in basa allamativa vigente.
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2. Non possono essere assunti:

a) coloro che siano esclusi dall'elettorato pmditattivo;

b) coloro che siano destituiti o dispensati daffiego presso una Pubblica
Amministrazione per persistente insufficiente remeito;

C) coloro che siano cessati da un impiego pressoRubblica Amministrazione, per
averlo conseguito mediante la produzione di docuinfalsi o viziati da invalidita
non sanabile;

d) coloro che siano stati condannati con sentpassgata in giudicato, fatta eccezione
per le sentenze di applicazione della pena suesthidelle parti e dei decreti penali
di condanna, per reati che risultino, ad insinddeapudizio dell Amministrazione,
incompatibili con I'assunzione. La valutazione compatibilita verra condotta alla
luce dei seguenti criteri:

1) titolo di reato;

2) attualita o meno del comportamento negativo;
3) tipo ed entita della pena inflitta;

4) mansioni relative al posto da ricoprire.

3. | requisiti prescritti devono essere possedidi @ata di scadenza del termine stabilito nel
bando per la presentazione della domanda di anons& al momento dell’assunzione.

Articolo 3 - Requisiti speciali per I'accesso a cscun singolo posto

| requisiti richiesti per I'accesso dall’esternm alall'interno, oltre a quelli generali per I'acses
all'impiego di cui al precedente articolo 2, sorgr piascun singolo posto indicati nella dotazione
organica e nel bando di selezione.

Nel bando di selezione vengono stabiliti, di vahliavolta, oltre al titolo di studio previsto nella
dotazione organica, eventuali altri particolariuisii (specializzazioni, abilitazioni, attestatioe)
richiesti per I'accesso tenendo conto della paditia della posizione di lavoro cui viene assegnat
la figura o il profilo professionale di cui trattas

Articolo 4 - Programmi delle prove

1. Il programma delle prove viene stabilito nel baniigelezione tenuto conto della categoria
contrattuale e del profilo professionale del pate si intende coprire.

2. Le materie d’esame devono avere attinenza allgoageed al profilo professionale.

Articolo 5 - Indizione della selezione pubblica

1. Il provvedimento di indizione della prova selettipabblica e di approvazione del relativo
bando e adottato, previo atto di indirizzo dellan@a Comunale, dal Responsabile di Area
per assunzioni riferibili all’Area di appartenerzalal Segretario Comunale per il personale
delle posizioni organizzative.

2. Il provvedimento di cui al comma precedente pudvedere che siano messi a concorso,
oltre ai posti disponibili alla data di adoziond deedesimo, anche quelli che si renderanno
vacanti nei dodici mesi successivi, detratte letguiestinate alle riserve di legge.

Articolo 6 - Contenuti del bando

Il bando deve indicare:
a) estremi del provvedimento di indizione delleez®ne;
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b) numero dei posti;

C) numero sia dei posti eventualmente riservatpetsonale interno all'Ente, sia di
quelli riservati per legge a favore di determinzdéegorie;

d) profilo o figura professionale e categoria catttiale cui il concorso € riferito e
relativo trattamento economico lordo;

e) requisiti di accesso;

f) termine e modalita di presentazione della dahaadii partecipazione, di documenti e

di eventuali titoli specifici necessari per I'amsise al concorso;

0) diario e sede delle prove scritte ed orali egntualmente pratiche, ovvero le
modalita di determinazione degli stessi;

h) materie delle prove scritte, orali, nonché eonto delle prove pratiche, ove
prescritte, ed indicazione della eventuale proesglettiva prevista;

)] votazione minima per essere ammessi alla ppoaaca e/o orale;

)] requisiti soggettivi generali e particolari pggsere ammessi all'impiego;

m) eventuali titoli culturali, professionali e servizio che verranno valutati, sulla scorta
di idonea documentazione, dalla commissione gitioea

n) titoli che danno luogo a precedenze o preferemparita di punteggio; termini e
modalita per la loro presentazione;

0) necessita del consenso al trattamento deipgasionali; previsione che il mancato
rilascio del consenso o la revoca dello stesso awbo del procedimento
determinano l'esclusione dal concorso o dalla s#lez

p) pari opportunita tra uomini e donne per |I'asceal lavoro.

Articolo 7 - Pubblicazione del bando di selezione

1. Il bando di selezione e pubblicato integralmexitélbo Pretorio.

2. Il bando di selezione € inviato per la pubblioag agli Enti cui la comunicazione spetta per
legge.

3. In caso di revoca, la medesima dovra esseremioata a ciascun concorrente.

Articolo 8 - Domanda di ammissione

1. La domanda di ammissione, redatta in carta beeppitilizzando preferibilmente il modello fac
simile allegato al bando, deve pervenire al Comenéo il termine perentoriamente stabilito nel
bando, a mezzo raccomandata postale, sia essaggnatsenediante servizio pubblico o0 a mano in
corso particolare, ovvero semplicemente a manohericamite corriere privato, direttamente
all’'ufficio protocollo comunale.

2. Nel caso che il termine ultimo coincida con umrmp festivo, lo stesso si intende

automaticamente prorogato al primo giorno feriaenediatamente successivo. Nell'eventualita
che il termine ultimo coincida con un giorno diaruzione del funzionamento degli uffici postali a
causa di sciopero, lo stesso si intende espressawpemogato al primo giorno feriale di ripresa del
servizio da parte degli uffici predetti. In tal ocagiene richiesta al’Amministrazione Comunale
apposita attestazione dal Responsabile degli yfstali interessati.

3. LAmministrazione non assume responsabilitalpetispersione di comunicazioni dipendente da
inesatta indicazione del recapito da parte del aoeote, oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicaella domanda, né per eventuali disguidi
postali o comunque imputabili a fatto di terzi,asa fortuito o forza maggiore.
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4, Nella domanda, gli aspiranti sono tenuti a dicdnie, sotto la propria responsabilita:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

p)

Q)

la selezione alla quale si intende partecipare;
il proprio nome e cognome,
la data e il luogo di nascita (per I'ammissi@heconcorso i limiti massimi di eta
vanno riferiti alla data di pubblicazione del bardia@oncorso; i limiti minimi di eta
vanno riferiti alla data della scadenza del termper la presentazione delle
domande);
lo stato civile (va precisato il numero deglestuali figli);
la residenza;
la cittadinanza italiana, salvo quanto previdtl'art. 38 del D.Lgs. n. 165/2001 e
s.m.i.;
il Comune di iscrizione nelle liste elettoralvero i motivi della non iscrizione o
della cancellazione dalle liste medesime;
di non essere destituito o dispensato dallagpi presso una Pubblica
Amministrazione per persistente insufficiente remeinto o per averlo conseguito
mediante la produzione di documenti falsi o viz@tiinvalidita non sanabile;
il titolo di studio, I'anno di conseguimento;istituto presso il quale e stato
conseguito ed il relativo punteggio;
l'idoneita fisica all'impiego (I'Amministrazi@ ha facolta di sottoporre a visita
medica i vincitori dei concorsi nonché coloro cleeeadono agli impieghi);
I'eventuale situazione di portatore di handidapipo di ausilio per gli esami e la
necessita di eventuali tempi aggiuntivi;
il consenso al trattamento dei dati personaeasi del D.Lgs. 196/2003 e s.m.i.;
di essere consapevoli delle sanzioni peneviste dall'art. 76 del D.P.R. 445/2000
relativamente alle dichiarazioni sasiite di certificazione e dell'atto di notorieta
rese nella domanda stessa,;
la lingua straniera conosciuta e sulla qualen®nde sostenere la prova d’esame
(nei casi dovuti);
il preciso recapito presso il quale deve, caphi effetto, essere fatta qualsiasi
comunicazione relativa al concorso.

La domanda deve essere firmata dal concorrente.

5. Nelle selezioni anche per titoli, i candidatranno cura di produrre, entro il termine fissato
per la presentazione della domanda, i documentatichel bando.

6. E’ concessa la regolarizzazione delle domandeiedocumenti gia pervenuti, quando si
tratti di effettive correzioni o integrazioni, psanare l'imperfetta redazione, I'ambiguita
delle dichiarazioni, assegnando un termine nonrgagea 10 giorni.

7. Non e possibile sanare le nullita o sostituite a

Articolo 9 - Assunzioni obbligatorie, riserve e préerenze

1. Le riserve di posti di cui al successivo conBBndel presente articolo, gia previste da leggi
speciali in favore di particolari categorie di adini, non possono complessivamente superare la
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meta dei posti messi a concorso, fatta salva lailpidiga di prevedere la riserva anche per concorsi
ad un posto.

2. Se, in relazione a tale limite, sia necessania tduzione dei posti da riservare secondo
legge, essa si attua in misura proporzionale @scana categoria di aventi diritto a riserva.

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

1) riserva di posti a favore di coloro che appagteno alle categorie di cui alla legge 12
marzo 1999, n. 68;

2) riserva di posti ai sensi dell'art. 3, commad&la legge 24 dicembre 1993, n. 537, a
favore dei militari in ferma di leva prolungata eviblontari specializzati delle tre
Forze armate congedati senza demerito al termilfee fdema o rafferma contrattuale
nel limite del 20% delle vacanze annuali dei posssi a concorso;

3) riserva del 2% dei posti destinati a ciascuncooso, ai sensi dell'art. 40, secondo
comma, della legge 20 settembre 1980, n. 574, peufficiali di complemento
dell'Esercito, della Marina e dell'’Aeronautica ttano terminato senza demerito la
ferma biennale.

4, Per quanto riguarda la preferenza a parita digggio complessivo, si osserva il 4° comma
dell'art. 5 del D.P.R. 487/94 e successive modifara.

5. In caso di ulteriore parita, la preferenza @dwpinata:
a) dal numero di figli a carico, indipendentemedd fatto che il candidato sia coniugato o
meno;
b) dalla minore eta.

Articolo 10 - Prove concorsuali

1. Le prove d'esame consistono:

a) per profili professionali della categoria D, almeno due prove scritte, una delle
qguali puo essere a contenuto teorico-pratico, edina prova orale. | voti sono
espressi, di norma, in trentesimi. Conseguono I'ssione al colloquio i candidati
che abbiano riportato in ciascuna prova scritta wot@azione di almeno 21/30 o
equivalente. Il colloquio verte sulle materie oggetelle prove scritte e sulle altre
indicate nel bando di concorso e si intende superah una votazione di almeno
21/30 o equivalente;

b) per i profili professionali delle categorie ¢@ttuali B e C, in due prove, una scritta
ed una pratica o teorico-pratica, non necessarismstritta, tale da accertare la
capacita del candidato in relazione al posto dariegpe in una prova orale.
Conseguono I'ammissione al colloquio i candidaé aebbiano riportato in ciascuna
prova scritta una votazione di almeno 21/30 o egjaive. Il colloquio verte sulle
materie oggetto delle prove scritte e sulle altrdicate nel bando e si intende
superato con una votazione di almeno 21/30 o ebgntey

C) ai sensi dell'art. 37 del decreto legislativol65/2001 le prove d’esame per posti
della categoria C e superiori dovranno prevedenaddalita per I'accertamento della
conoscenza dell’'uso delle apparecchiature e dedfdicazioni informatiche piu
diffuse e di almeno una lingua straniera tra quelle saranno indicate nel bando di
concorso.
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2. | bandi possono stabilire che:

a) una delle prove scritte per l'accesso ai prefibfessionali della categoria contrattuale D
consista in una serie di quesiti a risposta scde®er i profili professionali delle categorieenori,

il bando di concorso relativo puo stabilire chepl®ve consistano in appositi test bilanciati da
risolvere in un tempo predeterminato, ovvero invprpratiche attitudinali tendenti ad accertare la
maturita e la professionalita dei candidati coarithento alle attivita che i medesimi sono chiamati
a svolgere;

b) nella formulazione delle tracce ed in relazi@nguanto previsto dal bando di concorso la
Commissione deve tener conto che:

bl - le prove scritte teoriche debbono consentireaadidato di esprimere la preparazione ed il
livello di conoscenza e di approfondimento degpeds teorici e dottrinali delle materie previste
per la prova. La commissione pu0, a seconda degjrgnama di esame e del posto da ricoprire,
sottoporre al candidato temi che consentano amgidzzsposizione con la prescrizione di non
superare un determinato numero di righe, allo schpacertare la capacita di sintesi del candidato;
b2 - con le prove scritte teorico-pratiche si rgzté al candidato di esprimere, oltre il livello di
preparazione teorico-dottrinale di cui al punto &tiraverso quesiti richiedenti una o piu rispaste
carattere espositivo, eventualmente con la presogzdi non superare un determinato numero di
righe, contributi ed elaborazioni di carattere ig@t costituiti dalla formulazione di atti
amministrativi od elaborati tecnici, illustraziondi procedimenti organizzativi e gestionali,
approfondimenti su ipotesi concrete relative alkteme stabilite per la prova.

3. Le prove d'esame possono essere preceduterda thrpreselezione predisposte anche da
aziende specializzate in selezione di personatentenuti di ciascuna prova sono disciplinati dal
bando che pud prevedere che le prove stesse siadsgoste anche sulla base di programmi
elaborati da esperti in selezione.

4, Il punteggio finale € dato dalla somma della imeti voti conseguiti nelle prove scritte o
pratiche o teorico-pratiche e della votazione cguoga nel colloquio. In caso di concorso per titoli
ed esami, al suddetto punteggio va aggiunto quelédivo ai titoli.

Articolo 11 - Criteri generali per la valutazione cki titoli

1. Nei casi in cui I'assunzione a determinati firafrvenga mediante selezione per titoli e per
esami, la valutazione dei titoli, previa individimze dei criteri & effettuata:

a) per i posti di categoria contrattuale D, dopglteve scritte e prima che si proceda alla
correzione dei relativi elaborati;

b) per i posti di categoria contrattuale C ed iofer qualora il bando preveda criteri definiti in
modo tale che la Commissione debba compiere s@mani matematiche, la valutazione
dei titoli e effettuata dopo la correzione delley® scritte; in caso contrario si procede come
sub a).

2. Ai titoli non puo essere attribuito un punteggigperiore a 10/30 o equivalente. Il bando
indica i titoli valutabili ed il punteggio massimagli stessi attribuibile, singolarmente e per
categoria di titoli.

3. Il punteggio riservato ai titoli € ripartito censegue:

- per i posti fino alla categoria contrattuale C:
a) 45% ai titoli culturali;
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b) 45% ai titoli di servizio (riferiti a precedemapporti di lavoro aventi attinenza con |l

posto messo a concorso; i periodi sono tra loroutalnili; a cumulo avvenuto eventuali

periodi superiori a giorni 15 vengono arrotondati mese, mentre quelli inferiori o uguali
non vengono tenuti in considerazione);

c) 10% ai titoli vari (diversi da quelli valutabitielle precedenti categorie);

- per i posti fino alla categoria contrattuale D:

a) 40% ai titoli culturali;

b) 40% ai titoli di servizio (riferiti a precedentipporti di lavoro aventi attinenza con |l
posto messo a concorso; i periodi sono tra loroutalbili; a cumulo avvenuto
eventuali periodi superiori a giorni 15 vengoncotondati a 1 mese, mentre quelli
inferiori o uguali non vengono tenuti in consideocae);

c) 20% ai titoli vari (diversi da quelli valutabili he precedenti categorie).

Articolo 12 - Commissione giudicatrice

1. Le Commissioni giudicatrici sono hominate, cppasita determinazione, dal Responsabile
cui compete l'indizione del concorso o della salaei Esse sono composte:

- dal Segretario Comunale, che la presiede, pencarsi e prove selettive per la copertura di posti
di categoria contrattuale D con responsabilitacdizione;

- dal Responsabile di Area interessato, che laigmesper i posti e le prove selettive relative all
categorie riferibili all’Area di appartenenza,

- da due tecnici esperti nelle materie oggetto abeicorso, scelti tra funzionari del Comune di
Chiuro o di altre pubbliche amministrazioni, do¢estt estranei alle medesime; non possono farne
parte, ai sensi dell'art. 35, comma 3, letterade), decreto legislativo 165/2000, i componenti
dell'organo di direzione politica dellAmministrane interessata, coloro che ricoprano cariche
politiche o che siano rappresentanti sindacali sigihati dalle confederazioni ed organizzazioni
sindacali o dalle associazioni professionali. Almemn terzo dei posti di componente delle
Commissioni di concorso, salva motivata imposgdile riservato alle donne; qualora vengano
nominati come membri dipendenti del Comune, l'il@arsvolto si intende rientrante nei doveri
d’ufficio e pertanto non da titolo a nessun compesggiuntivo.

2. Con la stessa determinazione il Responsabileamipete I'indizione del concorso o della
selezione, provvedera alla nomina del segretalla @@mmissione nella persona di un dipendente
dell'Ente locale. Nei concorsi a tempo determin@teoarico di segretario puo essere svolto anche
da un componente della Commissione giudicatrice.

3. Possono essere nominati in via definitiva i $eipp tanto per il presidente quanto per i
singoli componenti la Commissione. | supplenti mémgono alle sedute della Commissione nelle
ipotesi di impedimento grave e documentato deégitefi. In caso di sostituzione di un membro, le
operazioni gia espletate dalla Commissione rimaagealide e definitive ed il nuovo membro
partecipa a quelle ancora necessarie per il coaplatto del procedimento.

4, Alle Commissioni possono essere aggregati merafgiunti per gli esami di lingua
straniera e per materie speciali.

5. | componenti delle Commissioni, il cui rappodbimpiego si risolva per qualsiasi causa
durante l'espletamento dei lavori della Commissiooessano dall'incarico, salvo conferma
delllAmministrazione.

6. Il presidente della Commissione puo nominareamitato di vigilanza per la sorveglianza
dei candidati e la raccolta degli elaborati, quandandidati sono distribuiti in piu edifici o piedi
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edificio. Tale organo é presieduto da un membrdad€ommissione ovvero da un impiegato
delllAmministrazione e costituito da altri due digenti e da un segretario.

7. Sono escluse dalla Commissione e dal comitatagdanza le persone legate da vincoli di
parentela o affinita, entro il quarto grado, cotual candidati o le persone fra loro parenti oréffi
entro il secondo grado. | membri che accertinaussistenza di dette condizioni di incompatibilita
sono tenuti a darne immediata comunicazione.

8. La Commissione decide a maggioranza dei compiohercaso di parita prevale il voto del
presidente.

Articolo 13 - Ammissione dei candidati

1. Il Responsabile cui compete l'indizione del aamso o della selezione verifica le domande
ed i documenti allegati ai fini della loro ammigbth. Nel caso in cui dall'esame della domanda
sorgano dubbi sul possesso di alcuni dei requishiiesti dal bando, puo procedersi all'ammissione
"con riserva", consentendo al candidato di esmgdtprove e rinviando la decisione definitiva sul
possesso dei requisiti ad un momento successivoomainque antecedente I'approvazione della
graduatoria.

2. L'ammissione dei candidati avviene con provvedito del Responsabile, entro 30 giorni
dalla scadenza del termine per la presentazioie dietnande.

3. Il presidente della Commissione giudicatriceirdaio ai propri lavori entro 60 giorni dalla
data del provvedimento di ammissione dei candidaéisclusione dal concorso € comunicata a
mezzo di lettera raccomandata con avviso di ricemtm, 0 a mezzo notificazione, o tramite PEC
(posta elettronica certificata) se indicata nellamdnda di partecipazione, entro 30 giorni
dall'adozione del relativo provvedimento e comunguina dell'inizio delle prove d'esame. La
comunicazione deve specificare i motivi dell’estdng dal concorso.

Articolo 14 - Adempimenti della Commissione

1. Prima dell'inizio delle prove concorsuali, la Muoissione, considerato il numero dei
concorrenti, stabilisce il termine del procedimentmcorsuale e lo rende pubblico, ove non gia
previsto dal bando. I componenti, presa visiond'aliehco dei partecipanti, dichiarano la non
sussistenza di situazioni di incompatibilita traiesd i concorrenti, oltre che ai sensi dellag, 1
comma 7, del presente Regolamento, anche ai segbiadticoli 51 e 52 del Codice di procedura
civile.

2. Nel giorno stabilito per le prove, la Commis&oprepara tre tracce per ciascuna prova
scritta, se gli esami hanno luogo in una sede,nedsola traccia quando gli esami hanno luogo in

piu sedi. Le tracce sono segrete e ne € vietatdivalgazione. Per le prove pratiche, la
Commissione, in considerazione del tipo di prowa predisporre una sola traccia.

3. Le tracce, appena formulate, sono chiuse inhpisgggellati e firmati esteriormente sui
lembi di chiusura dai componenti della Commissiertal segretario.

4, All'ora stabilita per ciascuna prova, che desgeee la stessa per tutte le sedi, il presidente

della commissione esaminatrice fa procedere a#lmpnominale dei concorrenti e, previo
accertamento della loro identita personale, lidhocare in modo che non possano comunicare fra
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loro. Indi fa constatare l'integrita della chiusde tre pieghi o del piego contenente le tracagek,
primo caso, fa sorteggiare da uno dei candidadtalecia da svolgere.

5. Le procedure concorsuali devono concludersoesgr mesi dalla data di effettuazione delle
prove scritte 0, se trattasi di concorsi per titdélla data della prima convocazione. L'inossezaan
di tale termine dovra essere giustificata collegaite dalla Commissione esaminatrice con
motivata relazione da inoltrare all’Amministraziarsnmunale.

Articolo 15 - Trasparenza amministrativa nei procedmenti concorsuali

1. Le Commissioni esaminatrici, alla prima riuniprséabiliscono i criteri e le modalita di
valutazione delle prove concorsuali da formalizzaes relativi verbali, al fine di assegnare i
punteggi attribuiti alle singole prove. Sono alinesedeterminati, immediatamente prima dell'inizio
di ciascuna prova orale di ogni candidato, i quekitporre ai singoli candidati per ciascuna delle
materie di esame. Tali quesiti sono proposti acciasandidato previa estrazione a sorte.

2. Nelle selezioni per titoli ed esami il risultatella valutazione dei titoli deve essere reso noto
agli interessati prima dell'effettuazione delleyworali.

3. | candidati hanno facolta di esercitare il tritdi accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi della normativa vigente irennat

Articolo 16 - Svolgimento delle prove

1. Le prove del concorso, sia scritte che orali, nosspno aver luogo nei giorni festivi ne, ai sensi
della legge 8 marzo 1989, n. 101, nei giorni diif&s religiose ebraiche rese note con decreto
del Ministro dell'Interno mediante pubblicazionellmeGazzetta Ufficiale della Repubblica,
nonché nei giorni di festivita religiose valdesi.

2. |l diario delle prove scritte deve essere comupict candidati con le modalita previste dal
bando, salvo che il diario non sia previsto daldmastesso.

3. I risultati delle prove scritte sono pubblicati'albo pretorio on line a cura del presidente della
Commissione che puo stabilire ulteriori forme dbplicita. L'avviso per la presentazione della
prova orale deve essere dato ai candidati con talta previste dal bando, salvo che la data ed
il luogo di svolgimento della prova orale non siayi@ previsti dal bando.

4. Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperfauablico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione.

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova qriElégCommissione giudicatrice forma l'elenco
dei candidati esaminati con l'indicazione dei \d#iciascuno riportati che sara affisso all'albo
pretorio on line.

Articolo 17 - Adempimenti dei concorrenti durante b svolgimento delle prove scritte

1. Durante le prove scritte non € permesso ai cosat di comunicare tra loro verbalmente o

per iscritto, ovvero di mettersi in relazione cdtriasalvo che con gli incaricati della vigilanoa
con i membri della Commissione esaminatrice.
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2. | lavori delle prove scritte debbono esseretts@sclusivamente, a pena di nullita, su carta
portante il timbro d'ufficio e la firma di almenam umembro della Commissione esaminatrice o, nel
caso di svolgimento in localita diverse, di almemocomponente del comitato di vigilanza.

3. Di norma i candidati non possono portare cagascrivere, appunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie, salva diversametivata decisione della Commissione
giudicatrice risultante dal verbale.

4, Il concorrente che contravviene alle disposiza@ commi precedenti o, comunque, abbia
copiato in tutto o in parte lo svolgimento dell@ya, € escluso dal concorso. Nel caso in cui risult
che uno o piu candidati abbiano copiato in tutio parte, l'esclusione € disposta nei confronti di
tutti i candidati coinvolti.

5. La Commissione esaminatrice cura l'osservanita disposizioni stesse ed hanno facolta di
adottare i provvedimenti necessari. A tale scopmeao un membro della Commissione o |l

segretario devono trovarsi nella sala degli es&umimancata esclusione all'atto della prova non
preclude che I'esclusione sia disposta in sedaldtazione delle prove medesime.

Articolo 18 - Adempimenti dei concorrenti e della @mmissione al termine delle prove scritte

1. Al candidato sono consegnate, per ciascuna psoktda, due buste di eguale colore: una
grande munita di linguetta staccabile ed una paccohtenente un cartoncino bianco.

2. Il candidato, dopo aver svolto lo scritto, seapporvi sottoscrizione, né altro contrassegno,
mette il foglio o i fogli nella busta grande. Se&i\ proprio nome e cognome, la data ed il luogo di
nascita nel cartoncino e lo chiude nella bustagtéccPone, quindi, anche la busta piccola nella
grande che richiude e consegna al presidente @elflamissione o a chi ne fa le veci.

3. Al momento della consegna €& assegnato alla bemtéenente I'elaborato di ciascun
concorrente un numero da apporsi sulla linguettaccsibile, in modo da poter riunire,
esclusivamente attraverso la tale numerazionaydeetappartenenti allo stesso candidato.

4. Successivamente alla conclusione dell'ultimavgrdi esame e, comunque, non oltre le
ventiquattro ore, si procede alla riunione dellstblaventi lo stesso numero in un’unica busta, dopo
aver staccata la relativa linguetta numerata. Taderazione é effettuata dalla Commissione
esaminatrice con l'intervento di almeno due comptirgella Commissione stessa nel luogo, nel
giorno e nell'ora di cui & data comunicazione ogeileandidati presenti in aula all'ultima prova di
esame, con l'avvertimento che alcuni di essi, imen@ non superiore alle dieci unita, potranno
assistere alle anzidette operazioni.

5. | pieghi sono aperti alla presenza della Comiongs esaminatrice quando essa deve
procedere all'esame dei lavori relativi a ciasqumoa di esame.

6. La Commissione preliminarmente scegliera la @rdalla quale iniziare la correzione e
potra omettere la correzione della restante praxaloga non sia raggiunta la votazione minima
richiesta dal bando. La Commissione potra altrediilire di attribuire "non valutabile” alle prove
nelle quali, a suo giudizio, il candidato non abdralto la traccia proposta.

7. Il riconoscimento deve essere fatto a conclesidell'esame e del giudizio di tutti gli
elaborati dei concorrenti.
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8. | pieghi contenenti i lavori svolti dai candida&d i relativi verbali sono custoditi dal
presidente della Commissione al termine delle psavite.

9. Le norme del presente articolo si applicano pieve pratiche in quanto compatibili. La
Commissione provvedera di volta in volta ad indixce le regole per il rispetto dei principi di
imparzialita e parita di trattamento tra i candidat

Articolo 19 - Processo verbale delle operazioni dsame e formazione delle graduatorie

1. Di tutte le operazioni di esame e delle decispmese dalla Commissione esaminatrice,
anche nel giudicare i singoli lavori, si redigergio per giorno un processo verbale sottoscritto da
tutti i commissari e dal segretario.

2. La graduatoria di merito dei candidati € forms¢aondo I'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, casdiwanza, a parita di punti, delle preferenze
previste dall'art. 9 — Parte seconda - del preseetgolamento, tenuto conto di quanto disposto da
altre disposizioni di legge in vigore che prevedoiserve di posti in favore di particolari categori

di cittadini.

3. Il verbale, che si conclude con la formaziondadgraduatoria di merito, deve essere
pubblicato dal Responsabile all'albo pretorio arelper la durata di otto giorni consecutivi, ai fin
della eventuale presa visione da parte dei candidat

4, Il deposito deve essere eseguito, per l'intewatd come sopra prevista, prima che siano
adottati i provvedimenti di approvazione della grairia e di nomina dei vincitori.

5. La graduatoria di merito & approvata dal Resgloiles cui compete I'indizione del concorso
ed e immediatamente efficace. | successivi provaedii di assunzione sono adottati dal medesimo
Responsabile.

6. Dalla data di pubblicazione della determinazidnapprovazione della graduatoria decorre
il termine per le eventuali impugnazioni.

7. Le graduatorie dei vincitori rimangono effica@r un termine di tre anni dalla data della
sopracitata pubblicazione per eventuali copertuposti per il medesimo profilo e comunque per il
termine stabilito dalle disposizioni di legge gtiteca in vigore.

8. Nelle ipotesi di assunzione a tempo determimatondeterminato mediante utilizzo di
graduatorie concorsuali o selettive, fatta salvaikciplina del CCNL e delle eventuali norme
speciali inserite nel bando, si osservano le segtegole:
a) il rifiuto ingiustificato dell'offerta di lave a tempo determinato comporta, per la
prima volta, la retrocessione all'ultimo posto aefjraduatoria, per la seconda volta la
cancellazione dalla graduatoria stessa;

b) il rifiuto ingiustificato dell'offerta di lav@m a tempo indeterminato comporta la
cancellazione dalla graduatoria stessa;
C) il rifiuto si considera giustificato esclusivante a causa di malattia, formalmente

certificata ovvero di impedimenti disposti per leg@s. astensione obbligatoria I. 1204/71,
donazione sangue, assolvimento di uffici obbliggtor

d) le dimissioni dall'impiego, sia a tempo deterato che indeterminato, comportano la
cancellazione dalla graduatoria stessa.
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9. Le disposizioni di cui al comma 8 si applicantutée le graduatorie concorsuali, comprese
quelle utilizzabili alla data di entrata in vigatel presente Regolamento.

10. Relativamente alle segnalazioni di disportdbiier assunzioni straordinarie ai sensi dell’art.
8 del DPCM 27.12.1988, si applica il comma 8, carpttecisazione che l'irreperibilita telefonica
equivale a rifiuto ingiustificato.

Articolo 20 - Presentazione dei titoli preferenziale di riserva della nomina

1. | concorrenti che abbiano superato la prova eoralovranno far pervenire
allAmministrazione comunale, entro il termine pecgio di quindici giorni decorrenti dal giorno
successivo a quello in cui hanno sostenuto il qoilile, i documenti ovvero l'autocertificazione in
carta semplice attestanti il possesso dei titolirigerva, preferenza e precedenza, a parita di
valutazione, gia indicati nella domanda, dai qualilti, altresi, il possesso del requisito alldaddi
scadenza del termine utile per la presentaziona delmanda di ammissione al concorso. Tale
documentazione non e richiesta nei casi in cui finistrazione comunale ne sia in possesso e ne
possa disporre facendo richieste ad altre pubbhcheainistrazioni.

2. | candidati appartenenti a categorie previsiéedaggi 2 aprile 1968, n. 482 e 12 marzo
1999, n. 68, che abbiano conseguito l'idoneitataveo inclusi nella graduatoria tra i vincitori,
purché risultino iscritti negli appositi elenchitiigiti presso gli uffici competenti e risultino
disoccupati sia al momento della scadenza del termier la presentazione delle domande di
ammissione sia all'atto dellimmissione in servizidassunzione €& subordinata al rispetto delle
norme dettate dalle leggi n. 482/1968 e 68/199%hajti stati di occupazione e di disoccupazione.

Articolo 21 - Assunzione in servizio

1. L'assunzione in servizio avviene secondo quatdbilito dai contratti collettivi vigenti
tempo per tempo.

2. Il contratto individuale di lavoro, deve esseeelatto secondo i contenuti obbligatori per
legge o per CCNL.

3. La durata del periodo di prova per le assunzadempo indeterminato e stabilita dal CCNL.

TITOLO Il - SELEZIONI PER ASSUNZIONI Al SENSI
DELLA LEGGE N. 56/1987 E S.M.I.

Articolo 22 - Campo di applicazione

1. L'Amministrazione effettua le assunzioni pecé&egorie A e B1, per le quali € richiesto il
solo requisito della scuola dell'obbligo, sulla dadi selezioni tra gli iscritti nelle liste di
collocamento formate ai sensi dell’'art. 16 dellggle n. 56/1987 e s.m.i. ed alle modalita stabilite
per le prove di idoneita relative al conseguimenhégli attestati di professionalita della Regione,
alla stregua dell’art. 14 della legge n. 845/19%3me.i.
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2. Possiede il requisito della scuola dell'obblignche chi abbia conseguito la licenza
elementare anteriormente al 1962.

Articolo 23 - Selezione

1. La selezione consiste nello svolgimento di propetiche attitudinali ovvero in
sperimentazioni lavorative i cui contenuti sonoedeiinati con riferimento a quelli previsti nelle
declaratorie e nei mansionari di categoria e pygfrbfessionale.

2. La selezione deve tendere ad accertare esatosita l'idoneita del lavoratore a svolgere le
relative mansioni e non comporta valutazione couaipa.

3. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiaisposto alla convocazione o non abbiano
superato le prove o non abbiano accettato la noowmaro non siano piu in possesso dei requisiti
richiesti, si provvede fino alla copertura dei postn ulteriori avviamenti effettuati, secondo
l'ordine della stessa graduatoria vigente al momeetla richiesta, in seguito alla comunicazione
da parte dell'Ente dell'esito del precedente averdm

4, Le operazioni di selezione sono, a pena ditayliubbliche e sono precedute dall'affissione
di apposito avviso all'albo dellAmministrazione. ttte le operazioni provvede la stessa
Commissione, fino alla completa copertura dei posthplessivamente indicati nella richiesta di
avviamento.

TITOLO Il - ASSUNZIONI DI SOGGETTI APPARTENENTI AL LE CATEGORIE
PROTETTE Al SENSI DELLA LEGGE 12 MARZO 1999, N. 68.

Articolo 24 - Modalita di assunzione
Le assunzioni obbligatorie presso il Comune di @hiei soggetti di cui alla legge 12 aprile 1999,

n. 68 avvengono secondo le modalita di cui agh. @D e seguenti del D.P.R. n. 487/1994 e
successive modificazioni e, se del caso, dell3@tdel D.Lgs. n. 165/2001.

TITOLO IV - SELEZIONI PER ASSUNZIONI A TEMPO DETERM INATO

Articolo 25 - Selezioni per assunzioni a tempo detainato

1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempstetminato, sia pieno che parziale, avviene
nell’ambito delle previsioni di legge.

2. La pubblicita del bando é effettuata medianteula pubblicazione all’albo pretorio on line e

sul sito web del Comune — sezione concorsi - peeab dieci giorni consecutivi. Caso per caso
possono essere stabilite ulteriori forme di pulitalic
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3. Qualora si ritenga opportuno, le prove possmitsistere anche in un unico scritto o prova
pratica ed un orale, o in un solo scritto o proketipa, 0 in una sola prova orale; qualora si géen
opportuno, possono essere omessi l'accertamenta cwhoscenza della lingua straniera e della
conoscenza informatica.

La selezione pud avvenire anche per soli titatkiteri per la valutazione dei titoli sono stalidal
bando anche in deroga all'art. 11.

4, Per le assunzioni a tempo determinato la dutatgperiodo di prova € pari ad 1/5 della

presumibile durata del rapporto, espressa in gioom arrotondamento per eccesso. Non si fa luogo
al periodo di prova per assunzioni di durata panferiore a 30 giorni.

TITOLO V - MOBILITA’ INTERNA ED ESTERNA

Articolo 26 - Mobilita interna

1. Per mobilita interna si intende i1 cambiamentolaebro svolto, I'eventuale modifica del profilo
professionale e/o I'assegnazione ad una sedealdaliversa da quella di appartenenza.

2. La mobilita interna, come previsto dalla vigentsciplina contrattuale, va attuata secondo i
criteri indicati nel presente Regolamento.

3. La mobilita interna deve rispondere ad esigenzediizio ed e finalizzata al raggiungimento dei
seguenti obiettivi:
a) razionalizzazione dell'impiego del perdena
b) riorganizzazione dei servizi;
C) copertura dei posti vacanti.

4. La mobilita volontaria di personale e dispost#lasbase di apposita istanza formulata dal
personale interessato, nella quale devono sinteéinge essere indicate le motivazioni che
presiedono la richiesta stessa.

5. Le domande di mobilitd non sono vincolanti pamministrazione.

6. L'eventuale diniego deve essere comunicato étrgiorni.

7. Nel caso di piu domande per il medesimo postoydiutazione in ordine alla domanda da
preferire terra conto dei seguenti criteri:

a) risultati delle prestazioni rese dai richiedenti
b) sanzioni disciplinari irrogate nell’'ultimo bielondalla data di scadenza del termine per la
presentazione della domanda.

8. La mobilita di cui ai commi precedenti puo i&sare anche dipendenti inquadrati nella
medesima categoria contrattuale ma con profiligesibnali diversi.

9. E' comunque fatta salva la possibilita di urtgaazione d'ufficio immediata ad altro profilo
professionale della medesima categoria, per ragianjenza.
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Articolo 27 - Mobilita esterna

1. Nei casi previsti dalla legge e dalla contrattag collettiva nazionale di lavoro & possibile
effettuare la mobilita volontaria di personale digente da o per Enti del medesimo o di altro
comparto di contrattazione.

2. Costituiscono presupposti per I'effettuazionkademobilita:
a) la sussistenza di un posto vacante nella daotezcganica;
b) I'inquadramento del dipendente nella medesinbegoaia contrattuale del posto vacante;
c) il consenso di entrambi gli Enti interessati.

3. La disciplina della mobilita esterna segue lenmadiva vigente nel tempo.
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