Comune di Orzinuovi
Provincia di Brescia

REGOLAMENTO COMUNALE
SULL'ORDINAMENTO DEGLI
UFFICI E SERVIZI

Approvato con delibera G.C. n. 234 del 30.12.2005

Modificato con delibera G.C. n. 133 del 19.0020aggiunto Art. 55 bis)
Modificato con delibera G.C. n. 24 del 28.01.2Q0®difica art. 34 e aggiunta
capo Xl dall’art. 61 all’art. 78) e ripubblicatol'albo pretorio per 15 giorni
consecutivi dal giorno 29 febbraio 2008.

Modificato art. 34 con nuova formulazione e delpG XlI con articoli che
vanno dal n. 61 al n. 74 (con G.C. n. 115 del 02@®0) e ripubblicato
all’albo pretorio per 15 giorni consecutivi dal @2.2009.

Modificato regolamento nella parte dell'organigiaa (con G.C. n. 265 del
28.12.2009) ripubblicato all’albo pretorio per 15orgi consecutivi dal
05.02.2010

Modificato organigramma (G.C. n. 122 del 14.0620

Modificato organigramma (G.C. n. 2 del 11.01.2011




REGOLAMENTO
SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E
DEI SERVIZI



CAPO | PRINCIPI GENE R AL ... ittt ittt ii it i sttt ettt s st eeeet s sses s ssses s sses s tsesssssees s eresstseesssessssresassesnseresazarennsss 5
F AN I A T ] = @ T 5
ART. 2 CRITERI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE  ..uuiieuuieeteeeete et e s eesat e e eae e s eassesan s esaan e e st eeeaneeanneestneeennnnees 5
ART. 3 MODALITA CONCORSUALI ..itteeite et e et e e et e et e et e e e e e e saa e e et e e e et e e esa e e et e esbaseesansssrasersneesanseeeen 6
CAPO Il NORME DI ORGANIZZA ZIONE ...ttt iiitiiie ittt it s sttt sssessssee s teresseseestssessssresstsresstzresstreeateresssresaezeenns 6
ART. 4 STRUTTURA ORGANIZZATIVA  itutiiuiiit ittt et e et ettt s e et e s e e se e st e et e et e tb s st s et e et s st sesnessa s sbnsennsssnees 6

ART. 5 DOTAZIONE ORGANICA ..iuuiituiitniitnettett et et s st et s st e sa s st taa ettt rastteeassasstssassbseansstnseanseteranns 7
ART. 6 PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE ....uuituiittiittiittietneitnetaettestaeeaessasesssssesnessattsntesnetsntesneesersneerasasnees 7
CAPO Il | PRINCIPALI RUOLI ORGANIZZ A T IV L e iiies  iiittiiit ittt tetestet e sreeestasestaeeassresssteesstiesstsressseeessssess 7
ART. 7 L SEGRETARIO COMUNALE ..uuituiitniiiiite et e it et et s et e sa s eaa e s s e et et e e e e et e saa e eanssbaeeansebsasaessnennns 7

ART. 8 DIRETTORE GENERALE ...uutiituniiittieitteeeteeeetee et e s et e e eeaaessaa e e et eeeaa e eaante st e eeaa e eannseranseesnssesnaerenns 8
ART. O L VICE-SEGRETARIO ....iituuiiitiieieteeeteee e e et e et e e s aaeaesaa e e et e st e e e aa e eea e et seetn s eaansretneeeeneersnaereen 8
ART. 10 TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA  ootiieiti ettt et e e e e e e et s e e e e e et e e et e e eaa e e st e e eaaneesaneeeen 8
ART. 11 CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI DI POSIZIONE ORGANIZZAT = IVA .eniiiieeeie e 9
CAPO IV FUNZIONI E COMPE TENZE ...ttt ittt ii i ei st e ettt esee s esses s sssessese s sssessssresstaresstsesseseesssarsnereenszresns 9
ART. 12 COMPETENZE DEL SEGRETARIO COMUNALE ....uiitttiiitteeteteee ettt e et eeeae e e e s eesaae e s st s eeaneesanseetneeeennns 9
ART. 13 MODALITA DI ESPLETAMENTO DELLE FUNZIONI DI ASSISTENZ A GIURIDICO -AMMINISTRATIVA ...... 11

ART. 14 COMPETENZE DEL DIRETTORE GENERALE ... cuuiittiitiitiitie e itiettesetestte e s ssaseaa st esan et e sbaeeanestaeeans 11
ART. 15 COMPETENZE DEL SINDACO IN MATERIA DI PERSONALE  ..ivuiitiiiiniii it e e s e et s sanesanesaneens 12
ART. 16 COMPETENZA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO ..cutiitiitiiiiiiiieeiieieeieeieesiessa s seasstaesansste st sanssneeans 13
ART. 17 COMPETENZE DI RESPONSABILI DI SERVIZIO IN MATERIA DI PERSONALE  .euiviiiiiiiiiiieeieeieee e 13
ART. 18 COMPETENZE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO IN MATERIA D | APPALTI civuiivniiiiiiiciieeieeieeeieeeneeenes 13
ART. 19 COMPETENZE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO IN MATERIAD | SPESE ED ENTRATE......ccvveveivieeennnnns 14
ART. 20 COMPETENZE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO IN MATERIAD | CONCESSIONI, AUTORIZZAZIONI , LICENZE
301NN 7 =N 14
ART. 21 COMPETENZE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO IN MATERIAD | ATTI DI CONOSCENZA ....cevvvvneeennnnns 14
ART. 22 ATTIVITA CONSULTIVA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO  ..civuuieiiiieeeeiieeeieeeeeee et ee e e e eveeseaaneseaneeeen 15
ART. 23 COMPETENZE DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO FINANZIARIO  .evuiiiiinieiiieeeeiee e e e e eeeieeeaneeeans 15

ART. 24 COMPETENZE DEI TITOLARI DI ALTA PROFESSIONALITA  oiuuiiiiii i ee et e e eaeeaae s e ens 15
CAPOV  NORME DI FUNZIONAMEN T O L.iuuiiituuiiitu ittt ieteststes s tstesssassstssesstssesstessassasessteseatressstereasteetasaeessses 16
ART. 25 LE DETERMINAZIONI ..iuuiiiuittittt ettt et eetesa ettt e st ssaassss e sassassaasesassansesasstassan et ssaaessntesnessnessnnns 16
ART. 26 ATTIDEL SINDACO ..euituiittiittiiieeie it et et et e et st aeeat s aa e st s st e aa e ta et aa e s stasean st asaesstseenessnsssnees 16

F A o I A U = =TI = 74 TN 16
ART. 28 SOSTITUZIONE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO ..uuiivuiiiteeeiteeeeaee e ee e e e eeeeaeeeeansssaneeeaneeeennnns 17
ART. 29  CONFLITTI DI COMPETENZA  oouiiittiiet ettt e ettt e et e e et e e eea e s st eeeteeeaaes st eesaseeranaeseaeeraneeennnsersas 17

ART. 30 MOBILITA INTERNA DEI DIPENDENTI NON TITOLARI DI POSI  ZIONE ORGANIZZATIVA  c.vvvveeeeieieeen. 17
ART. 31 MOBILITADAE VERSO L "ESTERNO ....uiituutiittieiuteeetneesteeeetnteesaeeeessesessssanssstasersnsesrsnesrenaeeranaees 8.1
ART. 32  PARIOPPORTUNITA .ouiittiiite ettt et e et eeeet e ee et e st eeeaaeeeaa e s aaeeetaeeeanestansestasserannsensnnsentnaerennes 18
CAPO VI INCARICHI SP E C AL ... ittt ittt i i e st e it e ettt esee st eses s ssees s sseeesases s sssesssssesstsresssrssssseessaressrssnsaressss 19.
ART. 33 CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO AL DI FUORI DELLA DOTA  ZIONE ORGANICA ....cccvviivniiiniinnnnn. 19
ART. 34 INCARICHI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA  ouiittiiiiiiitiii ittt et e et et e st s st s ssae s st san st e ssnseansstneranss 19
ART. 35 UFFICI POSTI ALLE DIRETTE DIPENDENZE DEGLI ORGANI PO LITICI iivuiiuniiiiiiiniiieiiiiiieiieeieenenanns 1.2



CAPO VIl ARTICOLAZIONI ORGANIZZATIVE ...ccoeiiiiis eiiiiceeiiiiiiieieei it 21

ART. 36 COMITATO DIREZIONALE  ..uuiiiiitiieeeitttieeeeettteeeeeastseesaetaaseesestanaeeeesenaeeeessnnaaeeeessnnseeeernnsnsaerenes 21

ART. 37 GRUPPI DI LAVORO ..uuiiiituiieetittit e eeetttteeesetttaesesssssaaseesestaneesastanaessettnaessestaeesentnneesessnnaeeeesrnns 22
ART. 38 UFFICIO PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI  1ivuuuuieieittiieeeeettieeesssnteeesssstnsesesnstnneessssnnseessssnnsaeeeens 22
ART. 39 DELEGAZIONE DI PARTE PUBBLICA  oiuuuiiiiiittieieetttteeeesettiseeeestteeesastanaeesestnneesestanaesestnneeesesnnnnns 2.2
ART. 40 NUCLEO DI VALUTAZIONE O SERVIZIO DI CONTROLLO INTERN  O.evvuuieeiiiiiiieeieiiiieeeeniinieeeessnneeaenes 23

ART. 41 UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO  ..uiiiuuiiiieiii ettt e e etee e et e et e e e etae e e et e e st e e e st e e etn e ssaneaetaaeeannnns 23
ART. 42 ECONOMO COMUNALE ....outiitieiit ettt e et e e e et e et e e et tae e ettt e e et e et e e et e e st e staneeetn e eennnaeernaaeesnns 23
ART. 43 IMESSI COMUNALI «.ctuiitiee et e et e e e e e et e e e e e et te e et e e e et e e e et e e eaa e s st e e e ta e eetnaesnnaestaaasetneesnneeesnn 23
CAPO VIl IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO . iiiii. iiiiiiiiiiiiiiitie et i iet i esieetseiesieetsiaeseeesssaeaeressanaans 24
ART. 44 L’ INDIVIDUAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO  ..ivuuiiiiiieiiiiieiiieeeeteeeeiee et eeeieeeennnnas 24

ART. 45 IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO Al DOCUMENT | ..iivvviiieeieiiieeeeeeiniieeeeernnneeeeesnnnnns 24
ART. 46 COMPETENZE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO ...iicvtuieeiiiiiieeeesiiieesestnnseesestnneesesssnnnnaaees 24
CAPO IX SISTEMA RETRIBUTIVO E INCENTIVANTE . ..0ce ittt e et e s eeieeisesesseseaeeeeeneaiens 25
ART. 47 RETRIBUZIONE DI POSIZIONE ...uuuieettttuneetettinieessstnteessstsnaeeesssntaneessstnnaessstnnaesssstnaeesersnaeeeenenes 25

ART. 48 VALUTAZIONE DEI TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA  ciiiiiiiieeeiiiie i e eeeete e e e et e e e e eatnaeeeeeeee 26

ART. 49 VALUTAZIONE ED INCENTIVAZIONE DEL PERSONALE  ....iiiiiiiieieeeiiiieeeeeesieeeeeestneeeseranansessessnnaeeenns 26

ART. 50 SSTEMA DI VALUTAZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE  ...uiiitiiiiitieiiieeiieee et e eeetee et e eeeaeeesaneeeens 26
CAPO X DISCIPLINA DEL PART-TIME, INCOMPATIBILITA' E SERVIZIISPETTIV] .ovveiiiiiieeieeiii 26
ART. 51 INCOMPATIBILITA E PART TIME  iituiiituiiiiie et e et e et e e et e et e e e e e e e s ae e e et e e eet e e st e eetneassnneeesnaaeenns 26

ART. 52 RAPPORTI A TEMPO PIENO E A TEMPO PARZIALE .....iiuuieiitieee e e e et e et e et e e e e e et e e et eeaaaaas 27
ART. 53 PROCEDURE PER LA TRASFORMAZIONE .....ccttuiiitueiiteeitteeeetee et e ettt eeeaaee et eaetn e saaeestaaaeetnaaesnneaeen 27
ART. 54 DURATA E REVERSIBILITA 7 oottt ettt e et e e et e+ e e e e e e et e e e s e e et e e et e e eaan e ennnaaeatnns 28

A O I 1 T @ 0V TN T = N 28
ART. 55 BIS TRASFORMAZIONE IN PART -TIME IN DEROGA AL CONTINGENTE  ...icvvuiiieiiiiiiieeeeeineeeeeerniaeeeeesnnnnns 28
ART. 56 REGIME DELLE INCOMPATIBILITA  ..iiiiititieeieiitiieeeeettteeeeeettieeeesssnneaessessnnaeesestnnaeesestnnaeeesrnnaaeeens 29

ART. 57 ESCLUSIONI E LIMITAZIONI itittuuieetetttueeeeeetttaeeeeettunaeesssssnaaseessstaneessssnnaesssstnaesssstnieesestnnaeeessssnns 29

ART. 58 ATTIVITA COMPATIBILI  teevuuueeetettueeeetestieeeeestteeessestntesssessanaeesstsnaeeessanaeessstnreessstnaeeesesrnaeeeees 29

ART. 59 PROCEDIMENTO ...uiiitiiieieititiieeeeetttae e e esette e e e e esaaasee s e e taaeeesesaa e eese st eesestaneeseeannnaeeessnnaeeessnnaranes 30
ART. 60  SERVIZIO ISPETTIVO otuiiiiuiiiteeiet e et e e e ettt e ettt e e e eae e e et e e e et e e e st e e et e e et e e san s st eeesnnaessnneestnaaesnns 30

CAPO XI — CONFERIMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIO NE AUTONOMA A SOGGETTI

ESTERNI ALL AMMIN IS T R A ZIOIN E . oot iiituiiiitiiits oiitt ittt tee s tess s sses s teees s eesastetes s ttesaatessastasessseesstaresstesesaseesssaes 31
ART. 61 OGGETTO DELLA SEZIONE ..uuituiitutitnittnettettettsttettssasssasesnestassn st tsnsea sttt setetaasetsersneesersnres 31
ART. 62 ATTI DI PROGRAMMAZIONE E LIMITI DI SPESA  ciuuiiitiittiiiiii ettt et e tte st s et s sanssstssnsssnesstsesnessnasensas 31
ART. 63 PRESUPPOSTI PER IL CONFERIMENTO DELL "INCARICO ...uuiiiitiieeieeieieeeineeeeaeeeeeeeeaneeesnaesstneeeennnes 31
ART. 64 ATTESTAZIONE DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO ..evuuiiiuueietieetieeeeteeeeneeeesneessnssessnsessnneestneeeennees 32
ART. 65 SELEZIONE MEDIANTE PROCEDURE COMPARATIVE  ..evuuiiiiiiiiitieeteeeeteee e e e eteeseaaeeenansesanneestaeseennsaes 32
ART. 66 CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERTI MEDIANTE PROC EDURE COMPARATIVE ......covvvvneennnnnnn. 33
ART. 67 PRESUPPOSTI PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI PROFESS IONALI IN VIA DIRETTA SENZA ESPERIMENTO
DI PROCEDURA COMPARATIVA . .iettittt ettt et e ettt e e et e e e et e e e e e e eata s e sa s et e eeta e saa s aan e raseeeaansarasnseraneernnsenes 33
ART. 68 - REQUISITI, INCOMPATIBILITA , OBBLIGHI DELL "INCARICATO ..uittittiiinieiniiiiiesneeineisneesnesinesaessnenns 34
ART. 69 - FORMALIZZAZIONE DELL  "INCARICO ..uuiiuuiitniitniiteiteitsstestesssssssssssnesanestnessnssteetssaasstiesnessniesnns 35
ART. 70 COMPENSI E LIQUIDAZIONE  .uuiiuuiitniitettettettsstestssasssessnssssssnsstsetsnssssttssasstersessseessaessssssniees 35
ART. 71 MODALITA DI SVOLGIMENTO DELL  "INCARICO ..uuituiitniitiiteiieitieitesstsstesssssssansssnsssnsetessneessssenes 35
ART. 72 - PROROGA, INTEGRAZIONE E SOSPENSIONE DELL 'INCARICO ...ccuuivtiiiiieiniiiiiisnieineiineesneirnesanessnenns 36
ART. 73 RISOLUZIONE DEL CONTRATTO , PENALI, RECESSO .. .uuiituiittiitniiiniiteiteiiisetiessesssrssessssneesnesinesans 36
ART. 74 PUBBLICAZIONE PROVVEDIMENTO DI INCARICO  .uuiiiiiiiitieeieteeeeteeeete e e e e e st eesaaseenansesaaseesneseanneeen 37



CAPO | PRINCIPI GENERALI

ART. 1 Oggetto

1. Il presente regolamento determina i principi d@mentali che guidano
I'organizzazione amministrativa del Comune di Ouzivi, i metodi per la sua
gestione operativa, e l'assetto della strutturganizzativa in conformita a
guanto stabilito dall’articolo 88el TUEL N.267/2000 e del D.Lgs n.165/2001
e dalle norme alle quali esso fa riferimento eionv

ART. 2 Criteri generali di organizzazione

1. L’organizzazione dei servizi, degli uffici e dglersonale ha carattere
strumentale rispetto al conseguimento degli scsifiuzionali e si uniforma ai
seguenti criteri:

a) Attribuzione agli organi di direzione politicaegli atti di rilievo politico
(definizione obiettivi, programmi e priorita, viéeca della rispondenza dei risultati
della gestione amministrativa alle direttive gehengpartite).

Attribuzione ai funzionari degli atti di gestionéinanziaria, tecnica ed
amministrativa.

b) Articolazione degli uffici per funzioni e fin&i omogenee; loro collegamento
mediante strumenti informatici; orientamento alltisto ed alla soddisfazione dei
fruitori dei servizi.

c) Istituzione dell’Ufficio per le relazioni con dubblico e riconduzione ad un unico
ufficio della responsabilita complessiva di ciaspuocedimento amministrativo.

d) Mobilita del personale all'interno ed all’esterdelle aree ed ampia flessibilita
delle mansioni.

e) Armonizzazione degli orari di servizio, di apes# degli uffici e di lavoro con le
esigenze dell’utenza e con gli orari delle Ammir@izioni Pubbliche e delle Aziende
Private. L’orario di lavoro, nellambito dell’orarid’obbligo contrattuale € funzionale
all’efficienza e all’'orario di servizio.



ART. 3 Modalita concorsuali

1. Le modalita e le procedure concorsuali per Baso all'impiego sono previste
dal D.P.R. 487 del 09.05.1994 modificato con D.FA$3 del 30.10.1996 fatte
salve le diverse previsioni contenute nella parézosda del presente
regolamento.

CAPO || NORME DI ORGANIZZAZIONE
ART. 4 Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa del Comune é artieolaelle seguenti unita
organizzative caratterizzate da funzioni finali @aoee o affini:
» Aree: sono le unita organizzative di massimo livello strate in settori
e sono identificate con riferimento ai grandi amnldt intervento
dell'attivita dell’ente, tenuto conto del grado idierdipendenza tra i
settori e delle specificita proprie di talune fuorai

« Settori: sono unita organizzative complesse interne aliadotate di
autonomia operativa, che gestiscono I'attivita amstiativa in specifici
ambiti della materia o delle materie trattate @éa#la di appartenenza

2. Dette unita organizzative possono essere anchalacate in posizione di
staff con compiti di supporto specialistico agli agani istituzionali ed alle
altre aree.

3. La struttura organizzativa dell’Ente e visuadizz nell’organigramma allegato
al presente regolamento.

4. La Giunta Comunal@uo istituire unita organizzative temporanee per la
realizzazione di interventi mirati o per il raggiungimento di obiettivi
complessi che richiedano anche competenze interdiginari rispetto alla
struttura organizzativa permanente



ART. 5 Dotazione organica

1.1l personale e inquadrato nell’organico e neliatiira comunale in base alle
funzioni ed e assegnato alle varie unita organizeaecondo criteri di flessibilita.

2. La dotazione organica si articola esclusivamerate categorie e per profili. E’
deliberata dalla Giunta Comunale su proposta degtfore/Segretario Generale. Il
Bilancio di previsione assicura annualmente la dop& della relativa spesa.

3.1l Direttore/Segretario Generale adotta le iriizea necessarie per la copertura dei
posti vacanti, in base a quanto definito nella paognazione triennale del
fabbisogno del personale approvata dalla Giuntauoaihe.

4. | dipendenti sono inquadrati nelle categorieviste dal contratto di lavoro. Tale
inquadramento conferisce la titolarita del rappodo lavoro ma non di una
determinata posizione nell’organizzazione del Comun

5. L’inquadramento riconosce il livello di professalita ma non comporta
I'automatica attribuzione di responsabilita in anirganizzative.

6. Il Comune, valorizza la formazione e I'aggiorreanto del personale. A tal fine il
bilancio di previsione destinera annualmente unomgpnon inferiore all’ 1% della
spesa complessiva prevista per il personale.

ART. 6 Piano Esecutivo di Gestione

1.Annualmente la Giunta Comunale adotta, in collabone con i Responsabili dei
servizi, il piano esecutivo di gestione per l'arffimanziario di riferimento.

2.Nel Piano Esecutivo di Gestione sono individuatientri di responsabilita, i
programmi, i progetti e gli obiettivi affidati aieatri di responsabilita, nonché
I'assegnazione delle relative risorse umane, firzieze strumentali.

3. Il controllo di gestione, attuato ai sensi dall’ 41 del Regolamento comunale di
Contabilita, verifica lo stato di attuazione demfliettivi programmati.

CAPO Il I PRINCIPALI RUOLI ORGANIZZATIVI

ART. 7 1l Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale €& nominato dal Sindacd daale dipende
funzionalmente.

2. E’ scelto tra gli iscritti all'apposito albo, @ndo criteri di professionalita, nei
modi previsti dalla legge (articolo 99 del TUEL267/2000e D.P.R. 4.12.97
n. 465).

3. Al Segretario Comunale possono essere asseguaiencarico conferitaal
Sindaco di durata di norma annuale, le funzionppeodel Direttore Generale.
In tale ipotesi spetta al Segretario un’indennitalidezione generale, la cui



guantificazione, concordata con il Sindaco, viengfinita dalla Giunta
Comunale

ART. 8 Direttore generale

1. Nel caso in cui non si ritenga di conferire U@Zioni di Direttore generale al
Segretario comunale, potra essere stipulata ungeoaione con altri Comuni,
le cui popolazioni assommate raggiungano i 15.@0@ati, per procedere alla
nomina di un Direttore Generale, alle condizionicdi all'art.108 del TUEL
267/2000.

2. La convenzione stabilisce criteri procedure mpetenze per la nomina, oltre
alle modalita di gestione coordinata o unitaria dervizi tra i Comuni
interessati.

3. | rapporti tra Direttore Generale e SegretarmmGnale sono disciplinati dal
Sindaco all’atto della nomina del primo, fermo assto che e esclusa ogni
forma di dipendenza gerarchica dell’'uno dall'alitosi come restano ferme le
competenze attribuite in via esclusiva dalla legd®gnuno dei due soggetti.

ART. 9 Il Vice-Segretario

1. 1l Vice-Segretario ha compiti di collaborazionen il Segretario Comunale
anche per ambiti di attivita o serie di atti o tghiprocedure. Le funzioni di
Vice-Segretario possono essere cumulate con qligksponsabile di servizio.

2. In caso di vacanza, impedimento o assenza dgktBeio Comunale, il Vice
Segretario lo sostituisce di diritto nelle funziaa esso spettanti per legge o
regolamento.

3. Per l'accesso al posto di Vice Segretario, soobiesti gli stessi requisiti
previsti per I'accesso al Concorso propedeutic@aralhnissione al corso per
I'iscrizione all’Albo dei Segretari Comunali.

4. In caso di assenza prolungata dal servizio ded Begretario il Sindaco puo
conferire con proprio atto I'incarico di Vice Setgeo ad altro dipendente in
organico in possesso dei requisiti di cui al tesamma.

Art. 10 Titolari di posizione organizzativa

1. Possono essere conferiti incarichi di posizionganizzativa, con le modalita
definite nel rispetto di quanto previsto dagli a®9 e 10 del CCNL del
31.03.1999 e dall'art.10 del CCNL del 22.1.2004y pattribuzione della
responsabilita dei servizi e per la valorizzazidebe alte professionalita.

2. | Responsabili dei servizi sono preposti alla direane delle aree.



3. Gli incarichi di Alta Professionalita sono d&ttriti per valorizzare specialisti
portatori di competenze elevate e/o innovative D nnoscere e motivare
'assunzione di particolari responsabilita in atévdi staff di particolare
complessita o di studio nel campo della ricercdl,amalisi e della valutazione
propositiva di problematiche complesse di rilevanieteresse per |l
conseguimento del programma di governo dell’ente.

4. Non puo essere conferito un incarico di alt€gasionalita al personale titolare
di incarico di responsabile di servizio.

5. | Responsabili di servizio e i titolari di ajpaofessionalita sono assicurati, per le
funzioni svolte, con oneri a carico del’Amministrane Comunale.

Art. 11 Conferimento degli incarichi di posizione @ganizzativa

1. Gli incarichi di posizione organizzativa all'arho della dotazione organica sono
affidati con decreto del Sindaco, sentito il Dioe¢/Segretario Generale, secondo
criteri di competenza professionale ed in relaziag obiettivi indicati nel
programma amministrativo.

2. Gli incarichi hanno di norma durata annuale & possono in ogni caso avere
durata eccedente il mandato amministrativo del&iad

3. Cessano alla scadenza se viene soppressa l'organizzativa o € esaurito
I'incarico conferito; in caso contrario sono proatig fino alla nomina dei
successori.

4. Possono essere revocati con provvedimento ntotigacon procedimento che
garantisca il contraddittorio, solo in presenzaigliltati negativi obiettivamente
rilevati e di intervenuti mutamenti organizzativi .

5. Per la determinazione dell'indennita di posig@rganizzativa si fa riferimento
alla metodologia e criteri approvata dalla Giuntarf@nale.

CAPO IV FUNZIONI E COMPETENZE
ART. 12 Competenze del Segretario Comunale
1. Il Segretario Comunale:

a) partecipa con funzioni consultive referenti e adsistenza alle riunioni della
Giunta e del Consiglio, e ne cura la verbalizzagjon

b) puo rogare tutti i contratti nei quali 'Enteparte e autenticare scritture private ed
atti unilaterali nell'interesse del Comune;

) presiede le commissioni di concorso per la dopgidei posti di categoria D;

d) € membro del nucleo di valutazione e del comititezionale;



e) esercita ogni altra funzione attribuitagli dalbvatuto, dai Regolamenti o dal
Sindaco;

2. Inoltre qualora non sia stato nominato il Doedt Generale o non gli siano state
attribuite le relative funzioni il Segretario Conale:

a) sovraintende allo svolgimento delle funzionReisponsabili di area o dei servizi e
ne coordina le attivita;
b) € il capo del personale e in tale veste glidbaita competenza per:

- 'indizione dei concorsi e delle prove selatte I'approvazione dei relativi bandi,

- la nomina dei membri e del segretario dellencissioni di concorso e di
selezione,

- la stipula dei contratti individuali di lavgro

- la concessione di aspettative,

- l'autorizzazione a partecipare a iniziative fdirmazione o aggiornamento
professionale,

- 'adozione dei provvedimenti di mobilita int& tra aree, purché in coerenza con
il P.E.G., e con esclusione dei posti di resporsabiservizi,

- I'attribuzione del trattamento economico acceasssecondo le procedure, termini

e modalita di cui al CCNL e al contratto decentrato

- l'attribuzione temporanea di mansioni superiosensi dell’articolo 52lel D.Lgs.

165/2001con I'esclusione dei posti apicali di area,

- la pronuncia di decadenza e sospensione dakzgeni casi previsti dalla legge e
la dispensa dal servizio per scarso rendimento.

- la trasformazione del rapporto di lavoro a terpptziale e viceversa,

- 'autorizzazione a svolgere lavoro autononmgubordinato nei casi ammessi dalla
legge,

- 'applicazione di eventuali penali per mancateavviso in caso di licenziamento,

- i provvedimenti di mobilita esterna e di carda,

- 1 provvedimenti di collocamento a riposo a @omia 0 per raggiungimento dei
limiti di eta,

- I'informazione preventiva e successiva, I'esatongiunto, la consultazione ed in
genere tutti i rapporti con le rappresentanze saldadiversi dalla contrattazione
decentrata,

- ogni altro atto di gestione e amministrazideépersonale che non sia attribuito al
Sindaco o ai responsabili di area o di servizio;

c) presiede il comitato direzionale.

d) adotta gli atti di competenza dei Responsabikeaivizio o dei Titolari di Alta
professionalita qualora siano stati omessi, ritakadottati in evidente contrasto con
le disposizioni legislative, statutarie e regolataen nonché con gli indirizzi di
governo, previa acquisizione in contraddittorio leletagioni del responsabile o
titolare di A.P.
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ART. 13 Modalita di espletamento delle funzioni dassistenza giuridico-
amministrativa.

1.1l Segretario comunale svolge le funzioni di cucaimma 2, dell'art.97 del TUEL
N.267/2000, relazionando al Sindaco eventuali difita rispetto alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti, dell'azione amministaatiposta in essere con
deliberazioni della Giunta comunale e del Consigbmunale.

2.1l Sindaco puo chiedere altresi al Segretario cateudi pronunciarsi in ordine
alla conformita, rispetto alle leggi, allo statutal ai regolamenti, dell'azione
amministrativa posta in essere con altri provveditmeconcordando di volta in
volta le modalita di svolgimento di dette funzioni.

ART. 14 Competenze del Direttore Generale

1. Compete al Direttore Generale:
a) l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivieterminati dagli organi politici,
avvalendosi dei Responsabili di Servizio;
b) la sovraintendenza generale alla gestione def#'per garantire livelli ottimali di
efficienza e di efficacia,
c) la proposta di piano esecutivo di gestione diatbarticolo 169 del TUEL n.
267/2000da sottoporre all’approvazione della Giunta,
d) la predisposizione del piano dettagliato dedfietiivi di cui all'articolo 197
comma 2, lettera aglel TUEL 267/2000;
e) il coordinamento e la sovrintendenza dei Resgmhsdi servizio e dei
Responsabili del procedimento;
f) la definizione dei criteri generali per l'orgamazione degli uffici, previa
informazione alle rappresentanze sindacali e reetto dell’articolo 2, D.Lgs.
165/2001 e delle direttive del capo dell Amminigicne;
g) l'adozione di misure per l'analisi e la valu@ze dei costi dei singoli uffici ai
sensi dell’articolo 18, comma 1, D.Lgs. 165/2001;
h) l'adozione delle misure per linterconnessiona $ra uffici della stessa
amministrazione, che con altre amministrazionieass rispettivamente degli articoli
2, lettera c) e 10, comma 1 D.Lgs. 165/2001;
1) 'adozione dei seguenti atti di gestione delgosale:

- I'indizione delle prove selettive e I'apprawane dei relativi bandi,

- la nomina dei membri e del segretario dellencissioni di concorso e di
selezione,

- la stipula dei contratti individuali di lavar

- la concessione di aspettative,

- l'autorizzazione a partecipare a iniziative fdirmazione o0 aggiornamento
professionale,
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- provvedimenti di mobilita interna tra areerghe in coerenza con il P.E.G., e con
esclusione dei posti di responsabile di servizi,

- l'attribuzione del trattamento economico asce® secondo le procedure, termini
e modalita di cui al CCNL e al contratto decemtrat

- l'attribuzione temporanea di mansioni supeisensi dell’'articolo 52lel D.Lgs
165/2001 con I'esclusione dei posti apicali di area

- la pronuncia di decadenza e sospensione datigenei casi previsti dalla legge e
la dispensa dal servizio per scarso rendimento,

- la trasformazione del rapporto di lavorompe parziale e viceversa,

- l'autorizzazione a svolgere lavoro autononsubordinato nei casi ammessi dalla
legge,

- 'applicazione di eventuali penali per mancateavviso in caso di licenziamento,

- i provvedimenti di mobilita esterna e di corda,

- 1 provvedimenti di collocamento a riposo andmda o per raggiungimento dei
limiti di eta,

- I'informazione preventiva e successiva, llasacongiunto, la consultazione ed in
genere tutti i rapporti con le rappresentanze saldadiversi dalla contrattazione
decentrata,

- ogni altro atto di gestione e amministrazideépersonale che non sia attribuito al
Sindaco o ai responsabili di area o di servizio,

) la presidenza del comitato direzionale;

m) la decisione sui ricorsi gerarchici proposti @wo gli atti dei funzionari
responsabili;

n) ogni altra competenza attribuitagli dal presemgolamento o dal Sindaco con
I'atto di nomina.

ART. 15 Competenze del Sindaco in materia di persale

1. Restano attribuite al Sindaco le seguenti coemzetin materia di personale:

a) la nomina dei Responsabili dei Servizi e glaimchi di alta professionalita;

b) Ilattribuzione e definizione degli incarichi dollaborazione esterna ed ad alto
contenuto di professionalita ;

c) i provvedimenti di mobilita interna dei postirdisponsabile dei servizi;

d) l'attribuzione delle mansioni superiori per teamgmnea copertura dei posti apicali
di area o servizio;

e) l'individuazione dei messi comunali;

f) la nomina dell’economo;

g) l'istituzione dell’Ufficio per i procedimenti dtiplinari;

h) la nomina del nucleo di valutazione o del seovil controllo interno.
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ART. 16 Competenza dei Responsabili di Servizio

1. Ai Responsabili di servizio fanno capo tuttectanpetenze di natura gestionale
che, a titolo esemplificativo, vengono elencatdiretjcoli seguenti.

ART. 17 Competenze di Responsabili di Servizio imateria di personale

1. Ai Responsabili di servizio sono attribuite kgeenti competenze gestionali in
materia di personale assegnato all’'unita orgatizza

a) concessione di ferie, permessi e recuperi;

b) l'autorizzazione all'effettuazione di prestaziodi lavoro straordinario e di

missioni e la proposta al Segretario/Direttore Galleedi liquidazione dei relativi

compensi e rimborsi;

c) provvedimenti di utilizzo funzionale del perstassegnato all’area o al servizio;
d) la contestazione degli addebiti nell'ipotesiwibblazione dei doveri di servizio

importanti le sanzioni disciplinari del richiamo ridale o della censura e la
conseguente eventuale comminazione delle predetizasi;

e) la segnalazione all'ufficio per i procedimenisdplinari, della violazione di

doveri di servizio importanti sanzioni disciplingiti gravi della censura.

ART. 18 Competenze del responsabile di servizio materia di appalti

1. In materia di appalti di lavori, forniture e @er, al Responsabile di servizio
compete:

a - l'indizione delle gare;

b - I'approvazione dei bandi di gara;

c - la presidenza delle commissioni di gara;

d - la nomina dei membri e del segretario dedl@missioni di gara;

e - laresponsabilita delle procedure di gara;

f - I'aggiudicazione delle gare;

g - la stipula dei contratti;

h - I'autorizzazione al subappalto nei casi ansnéaslla legge;

| -'applicazione di eventuali penali per inadempnti o ritardidell’aggiudicatario;
| - il recesso dal contratto o la sua risoluzione

m - ogni altro atto afferente la fase sia di foziroae che di esecuzione del contratto.
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ART. 19 Competenze del responsabile di servizio materia di spese ed entrate

1. In materia di spese ed entrate al Responsalfierdizio compete:

a - la proposta delle previsioni da iscriverelnkdncio annuale e pluriennale;
b - la negoziazione del budget da assegnarsil goano esecutivo di gestione;
c - I'accertamento delle entrate;

d - I'assunzione degli impegni di spesa;

e - laliquidazione delle spese,;

f - ogni altro atto di gestione finanziaria.

ART. 20 Competenze del responsabile di servizio materia di concessioni,
autorizzazioni, licenze ed ordinanze

1. Ai responsabili di servizio compete, nelllambittelle rispettive materie di
competenza, il rilascio di concessioni, autorizaagi licenze e ogni altro
provvedimento analogo, nonché I'adozione degli &vadnprovvedimenti cautelari,
sanzionatori, repressivi o di ritiro e 'emanaziaherdinanze per 'osservanza delle
leggi e dei regolamenti.

2. | provvedimenti di cui al comma 1 rientrano aetbmpetenza dei Responsabili di
servizio se caratterizzati da uno dei seguentiisgqu

a) essere atti vincolati;

b) essere atti connotati da discrezionalita tegnica

C) essere atti connotati da discrezionalita amnmatisa 0 da discrezionalita mista,
gualora gli accertamenti e/o le valutazioni chetit@scono il presupposto necessario
per I'emanazione dell’atto si fondino su criterincae di ordine generale,
predeterminati:

- da leggi o regolamenti;

- dalla relazione previsionale e programmatica;

- dal piano esecutivo di gestione deliberato dailanta;

- da altri atti generali di programmazione e diiizdo adottati nell’ambito delle
rispettive competenze dal Consiglio, dalla Giuwi@, Sindaco, dai singoli Assessori
delegati.

ART. 21 Competenze del responsabile di servizin materia di atti di
conoscenza

1. Al Responsabile di servizio competono:
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a) le attestazioni;

b) le certificazioni;

c) le comunicazioni, ivi compresa quella di aveled procedimento amministrativo;
d) le diffide, ivi comprese quelle in materia dileih;

e) le autenticazioni di copia e di sottoscrizioni;

f) ogni altro atto costituente manifestazione diascenza.

ART. 22 Attivita consultiva dei responsabili di sevizio

1. L'attivita consultiva dei responsabili di senaizi esplica attraverso:

a) I'espressione dei pareri di regolarita tecnecaontabile di cui all’art. 49 del TUEL
n. 267/2000 sulle proposte di deliberazione di cetmpza della Giunta e del
Consiglio;

b) relazioni, pareri, consulenze in genere.

2. Destinatari dell’attivita consultiva sono sid gfgani istituzionali che i servizi
interni dell’Ente;

3. | pareri di cui all’'art. 49 del TUEL n. 267/200@vono essere espressi, di norma,
entro tre giorni dalla richiesta.

ART. 23 Competenze del Responsabile del Serviziadnziario

1. Al Responsabile del servizio finanziario sonilabite le competenze previste dal
Regolamento di contabilita.

ART. 24 Competenze dei titolari di alta professioalita

1. L’incarico di Alta professionalita comporta kegsienti funzioni:

a) la gestione delle attivita volte al raggiungineendegli obiettivi
assegnati;

b) la responsabilita dei procedimenti amministiaiv sensi dell’art.5 della
L.241/90, attribuiti dal Sindaco in sede di confento dell’'incarico o
con apposito atto;

c) l'adozione in prima persona, con connessa resimita di firma, di
ogni  provvedimento espressamente attribuito dal d&a,
conformemente alle vigenti disposizioni di legge.
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CAPOV NORME DI FUNZIONAMENTO

ART. 25 Le Determinazioni

1. Gli atti emessi nelle materie non riservata albmpetenza del Consiglio, della
Giunta o del Sindaco assumono la forma della Detexzione e vengono emanati dai
Responsabili di Area o di Servizio, dai titolari alta professionalita, dal Direttore

Generale se nominato e dal Segretario Comunal@dede rispettive competenze;

2. Le Determinazioni sono raccolte e numerate @sglvamente e in ordine

cronologico nellambito di ciascuna area o servimi@apposito registro annuale;

3. Le determinazioni comportanti impegno di spesagsrasmesse al Responsabile
del Servizio finanziario per il visto di regolarittontabile attestante la copertura
finanziaria, che deve essere apposto 0 negato et giorni dal ricevimento della

determinazione. Le determinazioni che comportanpegno di spesa diventano

esecutive con l'apposizione del visto di regoladtmtabile; le determinazioni che

non comportano impegno di spesa sono esecutive ldadl adozione;

4. Divenute esecutive, le determinazioni sono tess® in copia al Sindaco, al

Direttore Generale se nominato, al Segretario Caheual Responsabile Servizi

Finanziari e all’Albo Pretorio per la pubblicazioper 15 giorni.

ART. 26 Atti del Sindaco

1. Gli atti rientranti nella competenza propria @&hdaco assumono la forma di
“decreto”, sono raccolti e numerati progressivament ordine cronologico. Sono
pubblicati allAlbo Pretorio del Comune per 15 giborconsecutivi, € Sono
immediatamente efficaci. Se comportano speselalive impegno viene assunto dal
Responsabile del capitolo cui la spesa fa riferimen

ART. 27 Supplenza

1. In caso di assenza temporanea od impediment@asgonsabile di un servizio, le
sue competenze sono espletate dal dipendentedndia quale suo sostituto.

2. L'individuazione del sostituto compete al Sindabe vi provvede in via generale
con lo stesso atto di individuazione del RespoisahiServizio.
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ART.

ART. 28 Sostituzione del Responsabile di Servizio

In caso di vacanza del posto di Responsabilgeriizio o di assenza dello
stesso con diritto alla conservazione del postorelative funzioni sono
temporaneamente attribuite dal Sindaco ad altrerdipnte di pari categoria, o,
in alternativa ad altro dipendente della medesim@a anquadrato nella
categoria immediatamente inferiore;

L’esercizio temporaneo di mansioni superiorilagisce soltanto il diritto al
trattamento economico corrispondente all’attiviiol& per il periodo di
espletamento delle medesingyalora I'assenza si protragga oltre i tre mesi
viene sospesa l'erogazione dell’indennita di posiei organizzativa al
dipendente assente e la stessa viene assegnasditaks.

. Ove non si possa far fronte con personale imizer le funzioni possono

essere conferite, con incarichi individuali ai Seled successivo art. 33.

Le disposizioni del presente articolo si applcanche nel caso di sostituzione
di titolare di Alta professionalita, qualora ricano le condizioni e la necessita
per disporne la sostituzione.

ART. 29 Conflitti di competenza

| conflitti di competenza, sia positivi che n#gasono risolti come segue:

a) tra piu soggetti appartenenti alla stessa aed@ gtesso servizio, dal

relativo responsabile

b) tra pit responsabili di servizi dal Segretawoncinale
Nel caso previsto dalla lett. b) e qualora&ititdi conflitti di competenza che
possano avere rilevanza per I'assetto organizzatiumzionale delle aree e dei
settori, il Segretario comunale provvedera a coam®Ton urgenza, entro 48
ore, il Comitato direzionale al fine di chiariraisolvere in modo definitivo il
conflitto.

30 Mohbilita interna dei dipendenti non titolari di posizione organizzativa

La mobilita interna e strumento di gestione gieisonale per 'adeguamento
degli organici agli indirizzi ed ai programmi d€omune ed e disposta in
relazione alle esigenze delle unita organizzati®euto conto delle attitudini,
professionalita ed istanze del personale.
La mobilita interna e disposta nel rispetto g@ebfilo professionale dei
dipendenti e puo essere attuata per le seguetitianmni:
- copertura di posti vacanti nell’organico delletarorganizzative;
- realizzazione di progetti obiettivo del Comunee chrichiedono la
costituzione di appositi gruppi di lavoro;
- rotazione del personale, anche al fine di readiapare il lavoro e di
incrementare I'esperienza professionale;
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- richiesta del singolo dipendente, compatibilmertan le necessita
organizzative.

3. La mobilita interna puo inoltre essere attysasopravvenute ed indifferibili
esigenze connesse alla funzionalita dei servizi.
4. La mobilita interna e disposta, sentito il pe@e interessato:

- dal Segretario generale, o nel caso sia nomind#b Direttore generale,
previo parere dei responsabili di area, per la fitalfra settori di aree
diverse;

- dal responsabile di area , sentiti i coordinalorsettore, per la mobilita
fra settori della stessa area.

ART. 31 Mobilita da e verso 'esterno

1. Fatta eccezione per le ipotesi di mobilita previgédla vigente disciplina in
materia di enti in dissesto economico e finanzjartbpendenti di altri enti che
hanno intenzione di chiedere la mobilita pressmihune di Orzinuovi devono
inoltrare apposita domanda alla quale deve essdlegat, pena
I'inammissibilita, il curriculum vitae. La Giuntaomunale esprime il proprio
parere circa il trasferimento in via preventivaulasbase dello stato di servizio
dell'interessato che I'Ufficio personale provvederiahiedere all’Ente di
provenienza.

2. La mobilita di dipendenti di ruolo verso altrinte € subordinata
allaccertamento che dalla medesima non derivi ipcegio all’efficiente
gestione ed erogazione dei servizi e che comuriglipandente abbia prestato
servizio presso il comune per un periodo minimtrelianni.

3. Il provvedimento, a seguito di richiesta motavatell'interessato, e adottato
dalla Giunta comunale dopo aver sentito il Segietamomunale ed il
responsabile del competente servizio sulle impiccanrganizzative dell’atto.

ART. 32 Pari opportunita

1. Il Comune assicura parita di condizione tra uomidonne sui luoghi di lavoro
e si impegna a rimuovere eventuali ostacoli aldldizeazione della stessa.

2. Il Comune garantisce alla commissione pari ojppd@a la disponibilita dei
mezzi e degli strumenti necessari per lo svolgimeleila propria attivita.
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CAPO VI INCARICHI SPECIALI
ART. 33 Contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica

1. I Comune puo ricorrere alla stipula di coniratttempo determinato al di fuori
delle previsioni della dotazione organica per lpastura dei posti:

a) di alta specializzazione;
b) di dirigente o funzionario responsabile di s&vi

2. La copertura dei posti di cui al presente altiguo avvenire solo nei limiti di cui
allart. 110 comma 2 del TUEL 267/2000. Il Sindacm attuazione della
programmazione triennale del fabbisogno del petsatiecui all’art. 5, attribuisce e
definisce gli incarichi a contratto. Gli incarickono assegnati a soggetti dotati di
adeguata professionalita rilevata dal curriculuincdedidati.

3. La Giunta Comunale puo attribuire al nominat@ undennita “ad personam”
aggiuntiva rispetto al trattamento economico pteviglal C.C.N.L. per la
corrispondente qualifica.

L’'ammontare dell’eventuale indennita “ad personanstabilito tenendo conto:

a) della specifica qualificazione professionaleikucale del soggetto;

b) della temporaneita e quindi della durata depoai;

c) delle condizioni di mercato per le specifichenpetenze professionali;
d) del bilancio dell’Ente.

4. Qualora l'incaricato sia dipendente del Comypes, tutta la durata dell'incarico
viene collocato in aspettativa senza assegni coisigosto dall’art. 19 del Dlgs
165/2001. A cessazione, per qualsiasi motivo, ideHirico di cui sopra il dipendente
interessato sara riammesso in servizio senzaargprovvedimento amministrativo.

Art. 34 Incarichi di collaborazione autonoma

1. E’ possibile il ricorso ad incarichi di collala@ione autonoma, per attivita ad
alto contenuto professionale e per attivita di istudcerca e consulenza.

2. Gli incarichi possono essere conferiti solo feersvolgimento di attivita
Istituzionali stabilite da una legge o previste pebgramma approvato dal
Consiglio Comunale ai sensi dell'articolo 42, connalel decreto legislativo
18 agosto 2000, n. 267

3. Gli incarichi non devono riguardare attivita gdohe o comunque
riconducibili alle attivita di tipo ordinario e pssno essere conferiti solo in via
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straordinaria, per motivi eccezionali e per esigetemporanee, quando non
siano presenti nell'ente le specifiche figure pssfenali ovvero per la

temporanea impossibilita di far fronte all'incaricon il personale in servizio a
causa dell'indifferibilita di altri impegni di lavo o nel caso in cui riguardino
oggetti e materie di particolare ed eccezionale plessita, specificita,

rilevanza pubblica o che richiedano l'apporto dimpetenze altamente
specializzate.

4. La competenza in ordine alla attribuzione dannchi di collaborazione di cui
al presente articolo appartiene al ResponsabiléAréa che vi provvede
nell’ambito dei criteri, requisiti e procedure uhéi nel capo Xl del presente
regolamento, dando atto che gli affidamenti in azobne delle disposizioni
regolamentari costituiscono illecito disciplinaredeterminano responsabilita
erariale del responsabile preposto.

5. Gli incarichi di collaborazione autonoma, siamesi occasionali che di
collaborazione coordinata e continuativa, compnefliambito di applicazione
del regolamento sono i seguenti:

a) incarichi di studio, afferenti a specifiche igda, esami ed analisi su un
oggetto o un particolare problema di interesse’'ata#, con la finalita di
produrre un risultato che diverra di proprieta 'dele e sara da questo
utilizzato; il requisito essenziale e la predispmsie di una relazione scritta
finale, nella quale sono illustrati i risultati teektudio e le soluzioni proposte.

b) Incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimerdoattivita di speculazione e di
approfondimento relative a determinate materie mdapettazione dei relativi
risultati e soluzioni, i quali presuppongono lavaetiva specificazione dei
programmi da parte dell’'ente.

c) Consulenze, consistenti nell’acquisizione, ttanprestazioni professional,
acquisizione di pareri valutazioni espressioni didgio su una o piu
specifiche questioni proposte dall’ente.

d) Altre collaborazioni esterne ad elevato conteruibfessionale.

6. Sono esclusi dallambito di applicazione del alagiento gli incarichi
disciplinati da specifiche normative.
7. Atitolo esemplificativo e non esaustivo sonoles gli incarichi relativi a:

attivita di supporto agli organi di direzione piglgt ai sensi dell'art. 90 del d.
lgs.267/2000;

componenti del collegio di revisione o dei nucleivdlutazione e controllo
interno;

attivita di rappresentanza processuale e di asgstenelle vertenze
amministrative e tributarie;

progettazioni, e attivita ad esse connesse, relailavori pubblici e quelli di
pianificazione urbanistica e attinenti alla salvaglia ambientale, alla tutela del
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paesaggio e del territorio, sottoposti alla speaifidisciplina del D.Lgs
163/2006;

» prestazioni di servizi obbligatori per legge in roanza di uffici a cio deputati;

» appalti di servizi in genere caratterizzati da pnestazione imprenditoriale di
risultato e resa da soggetti con organizzazionettstata e prodotta senza
caratterizzazione personale;

8. | principi e gli obblighi recepiti dal presemgolamento dovranno essere osservati
dalle societa a cui il Comune ha disposto I'affiéato in house dei propri servizi, il
Cui rispetto sara monitorato nell’ambito del colitrcanalogo svolto dal Comune
stesso attraverso una periodica e puntuale conumiar@dell’elenco degli incarichi
conferiti (oggetto, importo, durata, modalita dnéerimento).

ART. 35 Uffici posti alle dirette dipendenze deglorgani politici

1. La Giunta Comunale ha facolta di istituire un@io uffici posti alle dirette
dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli AssesA tale ufficio possono
essere assegnati dipendenti dellEnte o collaborasunti con contratto a
tempo determinato in presenza dei presupposti idal€art. 90 del TUEL n.
267/2000.

2. 1l contratto stipulato con i collaboratori dii@ comma 1 non puo avere durata

superiore a quella del mandato del Sindaco in aaitin ogni caso e risolto di

diritto con la cessazione del mandato di questhdtper una qualsiasi causa.

| collaboratori di cui al comma 1 sono sceltettamente dalla Giunta.

Al responsabile del predetto ufficio puo essatteibuita la gestione diretta

delle spese di rappresentanza, di quelle per lae@pazione degli

amministratori a convegni ed iniziative analoghenche delle spese per la
gestione dell’ufficio stesso.

Hw

CAPO VIl ARTICOLAZIONI ORGANIZZATIVE

ART. 36 Comitato direzionale

1. Il Comitato Direzionale € composto dal Diretterelal Segretario Generatedai
Responsabili delle areelLa presidenza € assunta dal Direttore, se nhomioafmure
dal Segretario Generale. Vi partecipano altresrjchiesta del Presidente, i titolari
di alta professionalita, i dipendenti preposti allaita di staff, o comunque i
dipendenti la cui competenza sia necessaria imiogla agli argomenti da trattare.
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2. Il Comitato Direzionale, pur non essendo sowdmato gerarchicamente alle unita
organizzative, coordina l'attuazione degli obiettdel’Ente, studia e propone le
semplificazioni procedurali e le innovazioni rité@unecessarie per realizzare la
costante evoluzione dell'organizzazione del lavdefinisce le linee di indirizzo per
I'attuazione della gestione organizzativa del peat® e per la sudormazione
professionale.

3. Il Comitato tiene le sue riunioni almeno unataagni mese ed ogni volta che il
Presidente, di propria iniziativa o su richiesta slegoli componenti, ne ravvisi la
necessita.

ART. 37 Gruppi di lavoro

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro irddrwiali, qualora cio si renda

necessario per il perseguimento di obiettivi spedimitati nel tempo che richiedano

I'apporto di professionalita qualificate e diffemate;

2. Il coordinamento del gruppo e affidato al Resadmle del Servizio avente

competenza prevalente o, qualora sia impossibilermdnarla, ad un responsabile

individuato nell’atto istitutivo;

3. I gruppi di lavoro intersettoriali sono isttiudlalla Giunta Comunale, sentito |l
Direttore/Segretario Generale;

4. La gestione delle risorse € attribuita al cowmtbre del gruppo.

ART. 38 Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. Il Sindaco istituisce I'Ufficio per i procedimerdisciplinari di cui all’art. 24 del
contratto collettivo nazionale di comparto del 06195 per [listruttoria dei
procedimenti stessi e l'irrogazione delle sanzaimerse dal rimprovero verbale e la
censura;

2. La direzione dell'ufficio e affidata al SegretaComunale; I'Ufficio ha natura di
collegio perfetto; € composto oltre che dal Segiet@omunale da due figure apicali
dell’Ente con responsabilita di servizio.

ART. 39 Delegazione di parte pubblica

1. La delegazione di parte pubblica di cui al caitr collettivo nazionale di
comparto é formata dal Direttore/Segretario Geeeral

2. La parte pubblica e rappresentata al tavol@aelhcertazione dal Responsabile
del Servizio competente in relazione alla mateggetto di concertazione, 0 in
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alternativa, in caso di materia che riguarda lessieResponsabile o piu servizi, il
Segretario comunale.

3. Il Sindaco e 'Assessore delegato possono im capo partecipare alla
contrattazione ed alla concertazione, nel casaiifoaitengano necessario e/o
opportuno.

ART. 40 Nucleo di valutazione o servizio di contito interno

1. Il Sindaco istituisce il nucleo di valutazionencil compito di effettuare la

valutazione delle prestazioni dei titolari dellesizooni organizzative (art. 1 c. 1 lett.
c. e d. del D. Lgs 30.7.99 n. 286) e il controliogéstione (art. 41 Regolamento
comunale di contabilita).

2. L'organismo € presieduto dal Direttore/SegietaBenerale; ne fanno parte
inoltre non piu di due esperti.

ART. 41 Ufficio relazioni con il pubblico

1. L’Ente istituisce l'ufficio relazioni con il puidico, ai sensi dell'art. 6, comma 2,
D.P.R. 352/92 e dellart. 11, D. Lgs. 165/2001;fflcio € inserito nell’areadei
servizi generali;

2. A detto ufficio € assegnato personale appositgenaddestrato, dotato di idonea
gualificazione e di elevata capacita relazionaleitpubblico.

ART. 42 Economo Comunale

1. Il Sindaco su proposta del Direttore/Segret@emerale e sentito il Responsabile
del Servizio Finanziario, nomina I'economo comuredel suo sostituto.

ART. 43 Messi comunali

1. Il Sindaco, su proposta del Direttore/Segret&enerale, nomina i dipendenti
abilitati allo svolgimento delle funzioni di messomunale.
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CAPO VIl IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ART. 44 L’individuazione del responsabile del procdimento

1. La fase istruttoria di ogni procedimento amninaisvo fa capo al responsabile del
procedimento di cui alla Legge 241/1990;

2. 1l Responsabile del procedimento e identificawl responsabile del servizio
competente per materia. Questi puo ripartire i @douenti di propria competenza tra
| singoli dipendenti addetti al servizio, o pertera, o con altri criteri;

3. Il Responsabile del servizio, previa intesa dosindaco, puo attribuire ai
Responsabili del procedimento anche I'adozioneidatyl finali. In relazione alle
responsabilita connesse all'adozione degli attalfjnpotra essere stipulata idonea
polizza assicurativa per i rischi connessi allezfani svolte;

4. In caso di mancata individuazione del Respoitesabin le modalita di cui sopra o
di volta in volta in relazione al singolo procedim® esso si identifica con il
Responsabile di servizio.

ART. 45 |l Responsabile del procedimento di accessi documenti

1. Il Responsabile del procedimento di accessooaumenti amministrativi di cui
allart. 4, comma 7, D.P.R. 352/92 é& identificatel responsabile del servizio
competente a formare l'atto o, qualora I'attormato sia trasmesso ad altra unita
operativa affinche lo detenga stabilmente, nel Besgbile del Servizio competente a
detenerlo.

ART. 46 Competenze del responsabile del procedimen

1. Il Responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori:
- le condizioni di ammissibilita;
- i requisiti di legittimita;
- | presupposti;
b) accerta d’ufficio i fatti;
c) dispone il compimento di ogni atto istruttoriecessario;
d) chiede il rilascio di dichiarazioni;
e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanzeaee o incomplete;
f) puo esperire accertamenti tecnici;
g) puo disporre ispezioni;
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h) ordina esibizioni documentali;
I) acquisisce i pareri;
l) propone o, se gli & attribuita la competenzdijda le conferenze di servizi di cui
all’art. 14, Legge 241/1990;
m) cura:

- le comunicazioni, ivi compresa quelladvio del procedimento;

- le pubblicazioni;

- le notificazioni;
n) trasmette gli atti istruttori al’organo compete all’adozione del provvedimento,
tranne che non abbia egli stesso la competenzznahiazione del provvedimento
finale.

CAPO IX SISTEMA RETRIBUTIVO E INCENTIVANTE

Art. 47 Retribuzione di posizione

1. Ai titolari di posizione organizzativa di cuil'alt. 10 compete un trattamento
economico accessorio costituito dalla retribuzidngosizione e dalla retribuzione di
risultato, che viene determinato dalla Giunta.

2. La retribuzione di posizione viene determinat#ro i minimi ed i massimi di culi

al vigente CCNL , previa valutazione della posieicstessa. La valutazione ha il
compito di classificare il lavoro in modo da detarare un peso relativo delle
mansioni che si svolgono all'interno delle singotéta organizzative, comparandole
e graduandole. Essa si basa su un processo diiasgahe si riferisce al contenuto
effettivo di una determinata posizione (compitifiveth, responsabilita) senza
prendere in esame il merito individuale della peese@he ricopre la posizione al
momento della valutazione.

3. La Giunta procede alla graduazione delle paseziocorrendo a parametri definiti
in apposita metodologia approvata previa concemeziai sensi dell'art. 16 del
CCNL 31.3.1999. Nellattivita valutativa la Giundaavvale del supporto del Nucleo
interno di valutazione di cui all’art. 40.

4. La retribuzione di risultato € strettamente @ssa al merito individuale del
Responsabile dell'Unita organizzativa ed € deteatainsuccessivamente alla
valutazione annuale dell’attivita dei Responsabibperata dal nucleo interno di
valutazione nel rispetto dell’art. 10 c. 3 del CChél 31.03.1999 con le modalita di
cui all’articolo che segue.
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ART. 48 Valutazione dei Titolari di posizione orgaizzativa

1. Allinizio di ogni anno i titolari di posizionerganizzativa presentano al Sindaco e
al presidente del nucleo di valutazione una refezisull'attivita svolta nell’anno
precedente;

2. La valutazione delle prestazioni e dei risultattenuti dai titolari di posizione
organizzativa rea e formalizzata entro il 31 madail'anno successivo dal nucleo di
valutazione, sulla base di criteri predeterminates pubblici entro il 31 gennaio di
ogni anno, da parte dello stesso organo incarabalta valutazione.

3. Le valutazioni sono inserite nel fascicolo paede degli interessati e di essi si
terra conto per assegnazioni e rinnovi di incadicdirezione.

ART. 49 Valutazione ed incentivazione del persota

1. Viene corrisposto, annualmente, un compensasacge correlato al merito ed Al
personale dipendente, con esclusione dei titolari pdsizioni organizzative,
all'impegno, finalizzato ad incentivare le produtih ed il miglioramento dei servizi.
2. A tale scopo verranno attuate iniziative peofae la partecipazione del personale
a programmi, progetti, piani di lavoro, in modomErseguire il carattere selettivo ed
incentivante dei compensi a cio finalizzati.

3. L’analisi dell’attivita svolta dai dipendenti & valutazione del grado di
raggiungimento degli obiettivi affidati, operate@nsuntivo rispetto al lavoro svolto,
compete ai Responsabili delle unita organizzativen il supporto del nucleo di
valutazione

ART. 50 Sistema di valutazione del personale dipéente

1. Il sistema di valutazione opera attraverso uetodologia approvata dalla Giunta
Comunale in base a schede individuali per ciasgpendente, in cui siano indicati
gli indicatori della valutazione, differenziati peategorie.

CAPO X DISCIPLINA DEL PART-TIME, INCOMPATIBILITA’ E SERVIZI
ISPETTIVI

ART. 51 Incompatibilita e part time

1. Il presente capo disciplina le procedure pardsformazione dei rapporti da tempo
pieno a tempo parziale, fissa i criteri per la tadione delle compatibilita degli
incarichi esterni dei dipendenti ed istituisce Fidib per i servizi ispettivi, ai sensi
della vigente legislazione in materia, ed in palace del Decreto Legislativo
25.02.2000 n. 61 e del C.C.N.L. 14.09.2000 articoéoseguenti.

26



2. Nel Comune di Orzinuovi listituto del rapporth lavoro a tempo parziale é
finalizzato al raggiungimento di obiettivi di fleésdita del lavoro ed al

soddisfacimento delle esigenze personali dei dipeidE’ esclusa ogni finalita di
contenimento della spesa per il personale.

ART. 52 Rapporti a tempo pieno e a tempo parziale

1. Lattivita di lavoro presso il Comune di Orzin@uo essere prestata a tempo
pieno o a part-time, o per indizione di apposit@cpdura di assunzione di dipendenti
con regime part-time, o con trasformazione del ogjgpa tempo pieno, su richiesta
del dipendente;

2. Il rapporto di lavoro part-time, puo essere itaisd per tutti i profili professionali
delle varie categorie.

3. Il rapporto di lavoro a part-time di norma e ipalla meta della prestazione
ordinaria a tempo pieno. Subordinatamente alldies@della funzionalita dei servizi
potranno essere autorizzate fasce orarie corriggandl 30% o al 70% del normale
orario di lavoro;

4. L’articolazione oraria giornaliera del rappogart-time corrisponde, di norma al
30% - 50% - 70% dell'orario giornaliero di lavoreldUfficio o Servizio al quale il
dipendente e assegnato. Articolazioni diverse deviemer conto delle obiettive
esigenze di servizio ed essere concordate copehdente interessato.

ART. 53 Procedure per la trasformazione

1. La trasformazione del rapporto avviene autoraatente al sessantesimo giorno
dalla domanda, la cui efficacia decorrera dall’Ql® dall’01.07 di ogni anno a
seconda che la domanda sia presentata nel 1°23 semestre.

2. Qualora la domanda di trasformazione sia mosdi&sigenza di prestare altra
attivita lavorativa, autonoma o subordinata, ilaigente dovra indicare I'attivita che
intende svolgere e l'eventuale datore di lavorcsi ada consentire la verifica di
eventuali profili di incompatibilita per conflittdi interessi con la specifica attivita di
servizio svolta dal dipendente. Qualora da detisinstruttoria, risulti sussistere
conflitto di interessi, la trasformazione viene atgcon provvedimento motivato del
Segretario Generale.

3. Il Responsabile del Servizio di appartenenzaricdvimento della domanda,
verifica se la trasformazione comporta, in relagi@ie mansioni e alla posizione
organizzativa ricoperta dal dipendente, grave piigio all'attivita
dellAmministrazione. Qualora dall’istruttoria siceerti detto pregiudizio, sara
adottato provvedimento di differimento della trasfazione, per un periodo massimo
di mesi sei, con determinazione del Segretario (zéme
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ART. 54 Durata e reversibilita’

1. La trasformazione del rapporto di lavoro di nar@ a tempo indeterminato.

Trascorso un biennio dalla trasformazione il digarid puo chiedere il ritorno al

tempo pieno anche in soprannumero e, prima deldenza del biennio a

condizione che vi sia disponibilita del posto igamico.

2. Puo essere altresi concessa, su richiesta pihdiknte e compatibilmente con le
esigenze di servizio, la trasformazione del rajgpdrtiavoro a tempo parziale per un
periodo di tempo predeterminato fino a 6 mesi,eanine del quale il dipendente
dovra tornare in servizio a tempo pieno.

ART. 55 Contingenti

1. Le trasformazioni saranno comunque possibilo sho al raggiungimento del
contingente del 25% del personale a tempo pienciadicuna categoria risultante
dalla dotazione organica, con arrotondamento pegsSs0 Se necessario per arrivare
comunque all’'unita per ciascuna categoria.

2. La Giunta Comunale, sentita la commissione ppportunita potra di volta in
volta elevare il contingente del 25% di un’ ulteeid 0% massimo in presenza delle
seguenti gravi situazioni familiari riferite ai sypegti di cui all’articolo 433 del Codice
Civile anche se non conviventi, nonché a pareaffiai entro il 3° grado portatori di
handicap anche se non conviventi:

» Situazioni che comportano un impegno particolatedgeendente nella cura o
assistenza delle persone di cui al punto 2) pprdaenza di patologie acute o
croniche che determinano temporanea o permanedteione o perdita
dell’autonomia personale;

* Presenza di patologie acute o croniche che richeedasistenza continuativa o
frequenti monitoraggi clinici extradomicilari;

* Presenza di patologie acute o croniche che richda partecipazione attiva
del familiare al trattamento terapeutico. La derogasa automaticamente con
il cessare delle condizioni che I'hanno determinata

ART. 55 bis Trasformazione in part-time in derogaal contingente

1. La Giunta Comunale potra disporre il superameatgblimite del 25% qualora
ravvisi la presenza di circostanze straordinarievg@enti rispetto all’'esigenza
dell’ente di contenere il numero dei part-time.

2. In tal caso, qualora il contingente del 25%iduica per cessazione dal servizio o
trasformazione del rapporto di lavoro o altra cailsdipendente che ha beneficiato
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della trasformazione in deroga, rientrera nel cm@nte se non vi sono richieste
prioritarie di altri dipendenti.

ART. 56 Regime delle incompatibilita

1. Nessun dipendente puo ricoprire cariche divatatle cariche pubbliche o
sindacali, né svolgere alcun incarico o secondaitattdi lavoro subordinato od
autonomo se non sia espressamente autorizzatcodalri@ alle condizioni nei modi
previsti dai successivi articoli;

2. L’autorizzazione é rilasciata dal Segretario &Gate ai sensi dell'art. 12 del
presente regolamento sull’'ordinamento degli U&ervizi.

ART. 57 Esclusioni e limitazioni

1. Non e soggetto ad autorizzazione:

a)lo svolgimento di attivita rese a titolo gratuitoscisivamente presso
associazione di volontariato o cooperative di ¢taratsocio assistenziale e senza
scopo di lucro.

b) lo svolgimento degli incarichi retributivi elencatiell’'ultimo periodo dal 6°
comma dell'articolo 53 del D.Lgs. 30.03.2001 n. ;165

2. Non necessitano di autorizzazione gli incari@dspressamente previsti in
provvedimenti adottati da organi del Comune;

3. In ogni caso il dipendente ha il dovere di carene la seconda attivita sia svolta in
modo che non arrechi pregiudizio alle sue funziahprestigio ed al buon andamento
del Comune,

4. L’esercizio di attivita secondarie o di incariacta parte di personale a tempo
parziale con prestazione lavorativa non superib&% di quella a tempo pieno non
e soggetto ad autorizzazione. Il dipendente ha ogonl I'obbligo di comunicare
entro 15 giorni I'inizio o la variazione dell’atita lavorativa,

5. Gli incarichi e le attivita autorizzati o consén devono essere svolti
tassativamente al di fuori dell’orario di servidael luogo di lavoro.

ART. 58 Attivita compatibili

1. Ai fini dell'autorizzazione il Segretario Comueavaluta la natura ed il tipo di
attivita di incarico, la sua compatibilita con tigita istituzionale del Comune;
2. Il giudizio sulla compatibilita dell’attivita aorizzabile deve essere riferito:
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a) alle specifiche funzioni svolte presso il Comda#'interessato
b) al’ambito di esercizio dell’attivita secondaria
c) alla possibile insorgenza di conflitti di intesé con I'attivita svolta presso
I'ente,
d) alla possibilita che I'attivita arrechi pregiat al prestigio del Comune;
3. Sono in ogni caso incompatibili:

a) per il personale di P.M. attivita di vigilanzargonto di privati;

b) per il restante personale attivita libero prefesali o di consulenza, funzionali
all’'ottenimento di autorizzazioni, concessionielze ecc..... di competenza
del Comune di Orzinuovi 0 comunque soggette akavsgilanza.

ART. 59 Procedimento

1. Su domanda di enti pubblici o soggetti privagipure del dipendente interessato, il
Segretario Generale, entro trenta giorni da awaribppure nega l'esercizio
dell'incarico o dell'attivita secondaria, nel rigfwe dei criteri stabiliti dal presente
regolamento. Il decorso del termine equivale aderass nei confronti delle
Amministrazioni Pubbliche e a diniego negli altast

2. Nello svolgimento dell’istruttoria il Segretar®enerale richiede al Responsabile
del Servizio in cui presta servizio il dipendentéattestazione circa la compatibilita
dell'incarico o dell’attivita secondaria con le gmnze d'ufficio e la inesistenza di
conflitto di interessi con la specifica attivita dervizio svolta dal dipendente.
L’attestazione deve essere rilasciata entro diecng

ART. 60 Servizio ispettivo

1. Il servizio di controllo ispettivo sui dipendegtsvolto dal Segretario Generale, 0
suo delegato, che procede periodicamente a vezifictalizzate all'accertamento
della osservanza delle disposizioni di legge eedjolamento che disciplinano lo
svolgimento di attivita secondarie di lavoro suliatb od autonomo da parte dei
dipendenti con rapporto di lavoro sia a tempo péezia a tempo pieno;

2. In caso di accertamento di violazioni delle d&pioni di cui al precedente
comma, entro dieci giorni dall'accertamento, sattop all’'ufficio per i procedimenti
disciplinari una relazione dei fatti rilevati.
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CAPO XI — CONFERIMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIO NE
AUTONOMA A SOGGETTI ESTERNI ALL’AMMINISTRAZIONE.

ART. 61 Oggetto della sezione

Il presente capo disciplina le condizioni e le madaper il conferimento degli
incarichi di collaborazione autonoma a soggetenes all'amministrazione.

ART. 62 Atti di programmazione e limiti di spesa

1. La programmazione degli incarichi di collabocs® autonoma relativi ad attivita
diverse da quelle istituzionali stabilite dalla deg viene di norma effettuata
nell’ambito degli atti programmatori del bilan@oprevisione.

2. Il bilancio di previsione individua altresi iiflite di spesa massimo in rapporto agli
obiettivi.

3. Non rientrano nel limite di spesa gli incariatonferiti per attivita che sono
finanziati da altre Pubbliche Amministrazioni.

4. Il rispetto del limite di spesa e verificato Résponsabile del Servizio Finanziario
su ogni singola determinazione di conferimento dicarichi, unitamente
all'attestazione di regolaritd contabile, con pb#isa nel corso dell’'esercizio, in
rapporto alle specifiche esigenze e priorita riteyai stornare quote del budget da
un’Area all’altra ma comunque entro I'importo anmrestabilito.

ART. 63 Presupposti per il conferimento dell'incarco

1. Gli incarichi possono essere conferiti ad espdirtparticolare e comprovata
specializzazione anche universitaria. Si prescidde requisito della comprovata
specializzazione universitaria in caso di stipuaeidi contratti d’'opera che debbano
essere svolte da professionisti iscritti in ordnalbi o con soggetti che operino nel
campo dell’arte, dello spettacolo o dei mestieiganali, ferma restando la necessita
di accertare la maturata esperienza nel settore.

2. | presupposti per il conferimento di incariclai,cui verifica deve analiticamente
risultare all’atto del conferimento, sono i seguent

a) 'oggetto della prestazione deve corrispondetee @ompetenze
attribuite dall'ordinamento al’Amministrazione Comale e deve avere
rispondenza con i programmi ed obiettivi specifiel’ Amministrazione
e quindi nellambito delle previsioni di cui al g@mma annuale

31



approvato dal Consiglio Comunale e degli obiettdii PEG del
Settore/Servizio competente;.

b) la prestazione deve essere di natura tempomakamente qualificata;
a tal fine si considerano prestazioni di alta dicalzione quelle
connesse a professioni per le quali sono richieskeaurea magistrale o
la laurea triennale purché seguita da specificaialiEzazione sulla base
di ulteriori percorsi universitari (corsi di spelzaazione o master) ed
eventualmente anche particolari abilitazioni, aa#azioni o
gualificazioni, anche comportanti I'iscrizione ilbbiee/o elenchi;

c) l'ente deve avere preliminarmente accertattesistenza, all'interno
della propria organizzazione, delle strutture dedifure professionali
idonee allo svolgimento dell'incarico ovvero l'ingsibilita oggettiva di
utilizzare le risorse umane disponibili al suo inte

d) devono essere preventivamente determinati autabgo, oggetto e
compenso della collaborazione;

e) I'importo del compenso, adeguatamente motivalleve essere
strettamente correlato alla effettiva utilita ch®mlerivare all’ente dalla
esecuzione della prestazione oggetto dell'incagicongruo rispetto alla
prestazione e professionalita richiesta;

f) deve essere acquisita I'attestazione del Regolesdel Settore Servizi
Finanziari in merito al rispetto del limite di spgsrevisto dal bilancio di
previsione di cui all'art. 62;

g) gli incarichi devono essere conferiti nel rigpedella procedura
comparativa di cui all’art. 65.

ART. 64 Attestazione del responsabile del servizio

1. Il responsabile del servizio interessato attpstascritto:

a) che l'incarico da conferire rientri tra le firalistituzionali ovvero tra

guelle previste nel programma di cui all’art.62 ;

b) limpossibilita oggettiva di utilizzare il persale in servizio a tempo
indeterminato o determinato per lo svolgimento'aiita che si intende

affidare al soggetto esterno, sia con riferimenia axancanza della
specifica professionalita richiesta sia con rifeno ad obiettive carenze
nell'organico.

ART. 65 Selezione mediante procedure comparative

1. Il Responsabile procede, fatto salvo quantoigt@all’art. 67, alla selezione degli
esperti esterni ai quali conferire incarichi praefesali mediante procedure
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comparative, pubblicizzate con specifici avvisi, qigali sono evidenziati:

a) I'oggetto e le modalita di realizzazione detbinco professionale;

b) il tipo di rapporto per la formalizzazione deltarico;

c) la sua durata;

d) il compenso previsto;

e) le specifiche competenze professionali richjesteestate mediante il
possesso di diploma di laurea specifica, specedipne nel settore,
iscrizione all’albo professionale.

2. Per il conferimento di incarichi professionaiiecrichiedano un confronto ristretto
tra esperti dotati di particolari requisiti di peskionalita e di abilita,

I'amministrazione si pud comunque avvalere deltecg@dura individuata dall'art. 57,
comma 6 del codice dei contratti pubblici (D.Lgs163/2006).

ART. 66 Criteri per la selezione degli esperti medinte procedure comparative

1. Il Responsabile procede alla selezione deglemisgsterni ai quali conferire
incarichi professionali valutando in termini comgi@ri gli elementi curriculari, le
proposte operative e le proposte economiche asebendo il metodo dell'offerta
economicamente piu vantaggiosa, sulla base deeséguriteri:

a) abilita professionali riferibili allo svolgimemdell'incarico;

b) caratteristiche qualitative e metodologiche 'di#érta desunte dalla
illustrazione delle modalita di svolgimento delleegtazioni oggetto
dell'incarico;

c) riduzione della tempistica di realizzazione édlttivita professionali;

d) ribasso del compenso professionale offerto tis@equello proposto.

2. In relazione alle peculiarita dell'incarico, résponsabile pud definire ulteriori
criteri di selezione.

ART. 67 Presupposti per il conferimento di incarich professionali in via diretta
senza esperimento di procedura comparativa

1. Fermo restando quanto previsto dagli articokcpdenti il responsabile puo
conferire ad esperti esterni incarichi professiomalia diretta, senza I'esperimento
di procedure di selezione ma previa verifica detagruitadel compenso, quando
ricorrano le seguenti situazioni:
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a) Quando non abbiano avuto esito positivo le groee comparative di cui al
precedente articolo, a patto che non vengano neatifile condizioni
previste dall'avviso di selezione o della letterandlito;

b) in casi di assoluta urgenza, non imputabili atonta dell’Ente, quando le
condizioni per la realizzazione delle attivita nsde lI'esecuzione di
prestazioni professionali qualificate da parteadjgetti esterni non rendano
possibile I'esperimento di procedure comparativeetizione, in relazione
ad un termine prefissato o ad un evento eccezipnale

C) per attivita comportanti prestazioni di naturgisiica o culturale o
comunque uniche dal punto di vista soggettivo, uarqo strettamente
connesse alle abilita del prestatore d’opera aegsauticolari interpretazioni
o elaborazioni;

d) collaborazioni meramente occasionali che sims@ano in una prestazione
episodica , caratterizzata da un rapporto “intpgusonae” che consente |l
raggiungimento del fine, e che comportano, pewofa ktessa natura, una
spesa equiparabile ad un rimborso spese, quaead@o la partecipazione
a convegni e seminari, la singola docenza, la wiade di pubblicazioni e
simili (indicate al comma 6 dell’art.53 del DIlgs65/2001 in quanto
compatibili con lo stretto regime autorizzatoria pdipendenti pubblici).

Art. 68 - Requisiti, incompatibilita, obblighi dell'incaricato

1. Gli incarichi di cui al presente capo possorgess conferiti ai cittadini italiani ed
a quelli dell'Unione europea;

2. Ove si tratti di dipendenti di altre pubblichenrainistrazioni dovra essere
previamente ottenuta l'autorizzazione da parte'etd di appartenenza, ai sensi
dell'art. 53 del D.Lgs. 165/2001,

3. L'incarico conferito non comporta per l'incatacalcun obbligo di esclusivita con
il comune; tuttavia non si puo conferire alcun moa a soggetti che, per lattivita
esercitata o per altre circostanze, siano in pa@énzonflitto di interessi con il
comune committente rispetto alla prestazione dgswe,

4. Parimenti non possono essere incaricati dadl'saggetti nei cui confronti & stata
pronunciata sentenza di condanna passata in giadiceemesso decreto penale di
condanna divenuto irrevocabile, oppure sentenzapgilicazione della pena su
richiesta, ai sensi dell'articolo 444 del codicgbcedura penale, per reati gravi in
danno dello Stato o della comunita che incidontasubralita professionale o nei cui
confronti € stata applicata la sanzione interdittdi cui all'articolo 9, comma 2,
lettera c), del decreto legislativo dell'8 giugn@02, n. 231 o altra sanzione che
comporta il divieto di contrarre con la pubblicaramistrazione.
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ART. 69 - Formalizzazione dell'incarico

1. L’incarico viene conferito mediante determinadalel responsabile del servizio.
2. Il responsabile formalizza l'incarico confermoediante stipulazione di un di-
sciplinare, inteso come atto di natura contrattunelequale sono specificati gli ob-
blighi per l'incaricato/collaboratore;

3. Il disciplinare di incarico contiene, quali elemi essenziali, l'indicazione detta-
gliata della durata, del luogo, dell'oggetto, detiedalita specifiche di realizzazione e
di verifica delle prestazioni professionali, nonate® compenso della collaborazione
previsto e di quello erogato;

4. Nel caso I'importo sia maggiore di € 5.000,0@&erminazione di conferimento
deve essere inviata, a cura del Servizio Finamgiaalla Sezione Regionale di
Controllo della Corte dei Conti e agli organi dintmllo interno (Organo di
Revisione e Nucleo di valutazione);

5. Gli incarichi di consulenza sono efficaci a deece dalla data di pubblicazione sul
sito istituzionale del nominativo dell'incaricatalell’oggetto dell’incarico e del
relativo compenso attribuito ed erogato;

6. Ai contratti si applicano le norme previste dadlice civile sul lavoro autonomo.

ART. 70 Compensi e liquidazione

1. Il compenso €& erogato all'incaricato nel rigspedella normativa fiscale e
previdenziale vigente;

2. Il compenso deve essere proporzionato all'sdtigvolta ed all'utilita che
I'amministrazione ricava dalla prestazione, e vidagrminato in base agli indirizzi
impartiti ai sensi dell'art. 62. Il compenso ¢ ldato entro 60 giorni dal termine della
prestazione, previa verifica del raggiungimento 'olelettivo da parte del
responsabile del servizio.

ART. 71 Modalita di svolgimento dell'incarico

1. L'incarico e svolto con autonomia nella deteamiane dei tempi e delle modalita
per il suo adempimento, salvi il necessario co@maiento con gli uffici o le esigenze
connesse alla particolare natura dell'attivita @&eg;

2. Entrambe le parti, durante I'esecuzione delrattot devono comportarsi secondo
correttezza e buona fede;

3. Il comune, in particolare, e tenuto a metteisposizione dell’incaricato tutti i
dati e le notizie utili al corretto svolgimento ldgprestazione;

4. L'incaricato non puo farsi sostituire nemmenaozgmente o temporaneamente
nell'espletamento dell'incarico, mentre puo avleli propri collaboratori nello
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svolgimento di attivita preparatorie o aventi raeza meramente interna, delle quali
rimane comungue esclusivo responsabile;

5. In nessun caso all'incaricato potranno esserdedti poteri di rappresentanza
dell'ente verso l'esterno, riservati unicamentg@eabkonale assunto con rapporto di
lavoro subordinato. E’ ammessa, qualora previstecotratto, la relazione diretta
dell'incaricato con cittadini ed utenti;

6. Al professionista e altresi attribuita la qualili incaricato del trattamento dei dati
personali relativi all'attivita espletata, con inseguenti doveri e responsabilita
previsti dal d. Igs. 196/2003;

7. L'incaricato e tenuto al segreto su dati, athadizie apprese nell'espletamento
dell'incarico, e deve trattare i dati personakuliviene a conoscenza garantendone la
sicurezza e l'integrita;

8. Il comune esercita un'attivita di controllo dgdkerato dell'incaricato, verificandone
la rispondenza agli obiettivi assegnati ed impatbete necessarie direttive ove
previsto dal contratto;

9. Per il corretto svolgimento degli incarichi dudio €’ requisito essenziale la
consegna di una relazione scritta finale nella ejsno illustrati i risultati dello
studio e le soluzioni proposte. Per il correttolginento degli incarichi di ricerca é
requisito essenziale la preventiva definizione dptogramma da parte
delllAmministrazione.

ART. 72 - Proroga, integrazione e sospensione deltarico

1. Per esigenze sopravvenute o per ragioni ecaazioon imputabili all’incaricato,
entrambe attestate dal responsabile, la durateotddatto pud essere prorogata per il
tempo necessario al raggiungimento dell'obiettivo;

2. Qualora risulti necessario, il contratto puoeessintegrato aggiungendo alla
prestazione principale altre attivita secondarieretate e strumentali, integrando
altresi il compenso nella misura massima del 20%'indgorto inizialmente
determinato nell'avviso;

3. Per gravi motivi e su richiesta dell'incaricatalell'amministrazione il contratto
puo essere sospeso per una durata massima paila deil'incarico stesso, qualora
la sospensione non pregiudichi il raggiungimentdl'aleettivo da parte della
amministrazione.

ART. 73 Risoluzione del contratto, penali, recesso

1. Il contratto puoO essere risolto per inadempimenrevia contestazione formale
della controparte ed assegnazione di un termine interiore a 7 giorni per
I'adempimento, salvo il risarcimento di eventuatn&ggiori danni.
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2. Nel contratto potranno essere previste penatelazione allomesso o ritardato
svolgimento delle attivita richieste o degli obbligssunti.

3. E ammesso il recesso unilaterale solo se peedt contratto, nel rispetto degli
eventuali termini di preavviso stabiliti.

ART. 74 Pubblicazione provvedimento di incarico

1. Il responsabile del procedimento di affidamerdell'incarico provvede a
trasmettere al responsabile del servizio finanziari provvedimenti d’incarico

completi di indicazione dei soggetti percettori,llaeragione dell'incarico e
dellammontare erogato, per la pubblicazione di alliart. 69, cui il servizio

finanziario provvede contestualmente alla registraz dell'impegno contabile;

2. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazidelecorrispettivo per gli incarichi
di collaborazione di cui al presente capo costtiidlecito disciplinare e determina
responsabilita erariale del responsabile preposto.

Copia dell’elenco degli incarichi e' trasmessa strabmente alla Presidenza del
Consiglio dei ministri - Dipartimento della funziempubblica.

0000000000000000000
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POLIZIA

UFFICIO DI STAFF
DEL SINDACO

SINDACO

LOCALE

Polizia Urbana - Amm.va e
Annonaria / Viabilita e traffico
Spettacoli viaggianti /
Occupazioni suolo pubblico /
Accertamenti

CONTABILITA’
Finanziaria, analitica, economica-
fiscale
Rendiconto del bilancio e patrimonio
SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE,
GUIDA E CONTROLLO DI GESTIONE.
Controlli interni
PROVVEDITORATO ED ECONOMATO.
Albo beneficiari.

C.E.D.

SEGRETARIO GENERALE

COMITATO DIREZIONALE

CANONI e TRIBUTI COMUNALI:
-accertamento /-liquidazione /
riscossione

-contenzioso

ENTRATE PATRIMONIALI
-ruoli/-riscossione/-contenzioso

SETTORE TRIBUTI

AREA FINANZIARIA
RESPONSABILE DI AREA

AREA COMMERCIO - ATT.TA’ PRODUTTIVE -

AGRICOLTURA - SVILUPPO TERRITORIO —
POLIZIA LOCALE E SICUREZZA

RESPONSABILE DI AREA

SETTORE

COMMERCIO E ATTIVITA'
PRODUTTIVE

COMMERCIO:

- Commercio su aree

pubbliche

- Commercio al
dettaglio in sede
fissa

- Medie e Grandi
strutture comm.li

- Esercizi pubblici

- Polizia
amministrativa

- Spettacoli
viaggianti

- Occupazione suolo
pubblico

SANITA’ e IGIENE

AREA SERVIZI GENERALI

RESPONSABILE DI AREA

AREA SERVIZI Al
CITTADINI

RESPONSABILE DI AREA

SETTORE SETTORE

SERVIZI SERVIZI
SOCIALI E
DEMOGRAFICI
ISTRUZIONE
PUBBLICA

SETTORE SETTORE
- SEGRETERIA CULTURA
GENERALE SPORT E TEMPO
- ORGANI DI LIBERO
GOVERNO
- RELAZIONI
INT. e EST. BIBLIOTECA
- URP
- PERSONALE
SEGRETERIA RECEPTION: BIBLIOTECA
-Sindaco
-Giunta -Accoglienza MANIFESTAZI
-Consiglio -Informazioni ONI
-Difensore -Centralino E ATTIVITA":
civico -Protocollo
-Notifiche -culturali
PERSONALE -sportive
-ricreative
PUBBLICA U.R.P.: -del tempo
SICUREZZA: libero
-Cessione - Marketing - politiche
fabb. - Relazioni giovanili
-Denuncie inf. int.

SERVIZI
STATALI:

-elettorali
-stato civile
-anagrafe
-leva militare
-statistica
PASSAPORTI
STRADARIO:
toponomastic
a
-numeraz.
Civica

CIMITERI:
-concessioni

ISTRUZIONE
PUBBLICA:

-scuola media

TRASPORTI
SCOLASTICI

ASSISTENZA
SCOLASTICA

DIRITTO ALLO
STUDIO

FAMIGLIA
MINORI
HANDICAP
DISABILI
ANZIANI
SEGRETARI
ATO
SOCIALE
INTERVENT
IASSISTENZ

IALL
DIVERSI

AREA URBANISTICA

ED EDILIZIA PRIVATA

RESPONSABILE DI AREA

SETTORE

EDILIZIA
PRIVATA

SETTORE
URBANISTICA

P.G.T.

P.G.T.
(Gestione)

PIANI
ESECUTIVI

EDILIZIA
PRIVATA

CONTROLL
0]

DEL
TERRITORI
(0]

P.I.P.

AREA LAVORI PUBBLICI E
PATRIMONIO

RESPONSABILE DI AREA

SETTORE
SETTORE PATRIMO
LAVORI NIO

PUBBLICI SERV.
TECNOLOG

ICI
ECOLOGIA

OPERE E MANUTENZIONI:
LAVORI -strade e
PUBB piazze

GARE
ESPROPRI
Acquisizione
finanziamenti

-cimiteri

-ECOLOGIA
-AMBIENTE
-RIFIUTI
-INVENTARIO

LOCAZIONI,CON
CESSIONI,
PATRIMONIO

ALLOGGI ERP:
Gestione e
sviluppo



DISCIPLINA
DEI CONCORSI E DELLE SELEZIONI

Modificato delibera G.C. n. 129 del 11.07.2005 (cama 2 art. 5)
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Art. 1
Oggetto del Regolamento

1. Il presente Regolamento disciplina - I'acceagh impieghi e le
modalita di svolgimento dei concorsi e delle altoeme di assunzione alle
dipendenze di questo Comune.

Art. 2
Modalita di accesso

L’'accesso all'impiego dall’esterno avviene:

a) Tramite procedure selettive (concorso pubblieogsami, per soli titoli o per
titoli ed esami; corso-concorso);

b) mediante avviamento degli iscritti nelle listecdllocamento (se richiesto il
solo requisito della scuola dell’'obbligo);

c) mediante chiamata numerica degli iscritti néB&e di collocamento (per le
assunzioni obbligatorie dei soggetti appartendldicategorie protette di cui
alla legge 68/99);

d) mediante chiamata diretta nominativa nei casvipti dall’art. 36 c. 2 del D.
Lgs 29/93.

Art. 3
Posti disponibili da mettere a concorso

1. | concorsi sono indetti con provvedimento dekeflore/Segretario
Generale.

2. Ferme restando le riserve di legge, si conaideposti disponibili

sia quelli vacanti alla data del bando di concossa quelli che risulteranno tali
per effetto di collocamenti a riposo previsti neddti mesi successivi.

Art. 4
Requisiti generali

1. Possono accedere agli impieghi pubblici i sttgghe possiedono i
seguenti requisiti:
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a) cittadinanza italiana, oppure di appartenenzanaddei paesi della Unione
Europea, fatte salve le eccezioni di cui al D.P.C/Mebbraio 1994 n. 174,
sono equiparati ai cittadini gli italiani non apgerenti alla Repubblica;

b) idoneita allo svolgimento delle mansioni relatial posto da ricoprire,
facoltativamente accertata dall'amministrazioneiencorrenti utiimente
collocati in graduatoria, fatta salva la tutela pertatori di handicap di cui
alla legge 5 febbraio 1992, n. 104;

C) posizione regolare rispetto agli obblighi naitit

2. Non possono, in ogni caso, accedere all'impiego
a) coloro che sono stati esclusi dall'elettoratitipo attivo;

b) coloro che sono stati destituiti o dispensatil'idgiego presso una
pubblica amministrazione per insufficiente renditoen siano stati dichiarati
decaduti da un impiego pubblico per aver prodotioudhenti falsi o viziati da
invalidita non sanabile (art. 127 comma 1 letter®dP.R. n. 03/1957);

3. Per l'ammissione a particolari profili profesgli nei bandi di
CONCOrso posSSoNo essere prescritti ulteriori retuis

4. In deroga al divieto di fissare limiti di etéerpl'accesso agli
impieghi nella Pubblica Amministrazione, in relamoalla peculiarita delle
mansioni, & previsto un limite massimo di 41 anmtd per I'accesso ai posti di:

- Vigile Urbano;

- Autista mezzi pesanti;

- Conduttore macchine operatrici;
- Insegnante Scuola Materna;

5. | requisiti prescritti devono essere possedliéi data di scadenza
del termine stabilito nel bando per la presentaziafella domanda di
ammissione al concorso.

Art. 5
Bando di concorso

1. Il bando di concorso deve contenere:
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a) il numero dei posti messi a concorso, con latiked categorie e profili di
inquadramento ed il corrispondente trattamento @ouco;

b) il termine di scadenza per la presentazione aklmande;

c) | documenti e i titoli da allegare alla domandaquelli da produrre
successivamente da parte dei candidati utiimenkecedi in graduatoria;

d) le modalita di presentazione delle domande;

e) l'avviso per la determinazione del diario eddesdelle prove;

f) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 1@&ante "Azioni positive per
la realizzazione della parita uomo-donna nel lavémaguale garantisce la
pari opportunita nell'accesso al lavoro tra uongirndonne, giusto quanto
dispone anche l'art. 61 del decreto legislativd 293,

g) lindicazione delle materie oggetto delle prove;

h) l'indicazione del contenuto delle prove pratjahnes previste;

1) la votazione minima richiesta per I'ammissiotie prove orali, ove previste;

) l'indicazione dei requisiti soggettivi generaliparticolari per 'ammissione

all'impiego;

m) l'indicazione dei titoli valutabili ed il puntggp massimo agli stessi

attribuibile singolarmente e per categorie di jtol

n) l'indicazione dei titoli che danno luogo a pieeza o a preferenza a parita

di punteggio, nonché il termine e le modalita dkdl@ presentazione;

0) l'indicazione della riserva dei posti per il p@mnale interno, ove prevista;

p) l'indicazione percentuale dei posti riservatil@#egge 68/1999 a favore delle

categorie protette;

gq) l'ammontare ed il modo di versamento della taisammissione e della

guota di rimborso spese;

r) lafacolta di proroga, riapertura e revoca diailart. 9;

S) ogni altra notizia ritenuta opportuna.

2. Il bando deve essere pubblicato, per estradbBURL oltre che,
mediante affissione, all'Albo pretorio del Comune aleve rimanere esposto
fino alla scadenza del termine della presentaziosele domande.
Contestualmente alla pubblicazione del bando bigbretorio ne viene data
comunicazione ai comuni vicini in un numero minikhiol5 nonché al comune
capoluogo.

3. Altre forme di pubblicitd o diffusione possoresere stabilite di
volta in volta, in sede di indizione del bando,®s®to I'importanza del posto da
ricoprire.

Art. 6
Domanda di ammissione
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1) Le domande di ammissione, redatte in caapsice, devono essere
indirizzate al Comune di Orzinuovi e presentateetthimente all'Ufficio
Protocollo, ovvero inoltrate a mezzo di raccomaadain avviso di ricevimento,
entro il termine perentorio di giorni trenta dadlata di pubblicazione del bando
nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica. Nel casaui il trentesimo giorno
coincida con giornata festiva o non lavorativa pe€omune, la scadenza e
protratta al primo giorno lavorativo successivo.n&aconsiderate valide le
domande che risultino spedite per posta raccomanelaro la scadenza del
termine purche pervengano al Comune di Orzinuolrber giorni successivi.

2. Nella domanda gli aspiranti devono dichiaraatto la loro personale
responsabilita:

a) l'indicazione del concorso al quale intendonteggare;
b) il cognome, nome e luogo di nascita, la cittadiza nonché la residenza e
I'eventuale recapito;
c) il Comune nelle cui liste elettorali sono isiiribvvero i motivi della non
iscrizione o della cancellazione dalle liste mehesi
d) le eventuali condanne penali riportate e glintwali procedimenti penali in
corso. In caso negativo dovra essere dichianasistenza di condanne
penali e/o di procedimenti penali;
e) il titolo di studio richiesto, specificando imiae data e presso quale istituto
e stato conseguito e la valutazione riportata;
f) la loro posizione nei riguardi degli obblighi Iari (per i soli candidati di
sesso maschile);
g) di non essere stato destituito o dispensatdirdplego presso pubbliche
amministrazioni;
h) il possesso di eventuali ulteriori requisitiniesti ai sensi dell’'art. 4 commi 3
e 4,
I) 'accettazione incondizionata del bando di cmso e del regolamento dei
concorsi del Comune;
J) | candidati ai concorsi di categoria D dovranmdlicare anche la lingua
straniera prescelta fra quelle indicate nel bando.

3. L'amministrazione non assume responsabilitdlgelispersione di
comunicazioni dipendente da inesatta indicazionk reeapito da parte del
concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazael cambiamento
dell'indirizzo indicato nella domanda, né per euaft disguidi postali o
telegraficic o comunque imputatili di fatto a tera, caso fortuito o forza
magagiore.

4.  Alla domanda di partecipazione al concorso i coretr devono
allegare la documentazione indicata nel bando nic@so, prodotta in originale
0 copia autenticata, oltre che un elenco in dupbopia, in carta libera,
sottoscritto dal concorrente, dei titoli e docum@nésentati (un esemplare sara
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restituito dall'ufficio competente con la dichiam® di ricevuta della
documentazione presentata).

5. | concorrenti vengono dispensati dalla pressone della
documentazione gia in possesso delllamministrazigneché ne facciano
esplicita menzione nella domanda, indicando in @uatcasione € stata
presentata. In alternativa i concorrenti possoresqmtare, relativamente agli
stati, fatti o qualita personali, dichiarazioni Sgive rese ai sensi dell'art. 2
della legge 4 gennaio 1968, n. 15 anche nel cantkdla domanda stessa.

6. Gli atti e documenti redatti in lingua stramiedevono essere
accompagnati dalla traduzione in lingua italiandifteata conforme al testo
straniero, redatta dalla competente rappresentamzsolare e da un traduttore
ufficiale .

7. Al bando di concorso sara allegato il modelldamanda di
partecipazione. In concomitanza con la pubblicazidel bando, il modulo di
domanda sara messo a disposizione degli intergssato gli uffici comunali.

8. | candidati portatori di handicap, ai sensiaélegge 5/2/1992 n.
104, dovranno fare esplicita richiesta in relazioake proprio handicap,
dellausilio e dell’eventuale tempo aggiuntivo peoter sostenere le prove
d’esame.

Art. 7
Categorie riservatarie e preferenze

1. Nei pubblici concorsi, le riserve di posti, giaeviste da leggi
speciali in favore di particolari categorie diittadini, non possono
complessivamente superare la meta dei posti messi@orso (Art. 7 c. 2 legge
68/99).

2. Le categorie di cittadini che nei pubblici corst hanno preferenza

a parita di merito ed a parita di titoli sono elatecall’art. 5 - comma 4 - del
DPR 487/94.

Art. 8
Riserva al personale interno
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1. Ai sensi dell'art. 5, comma 9, del DPR 268/87¢concorso puo
essere indetto con la riserva al personale intdehdComune di Orzinuovi, nel
limite del 35% dei posti messi a concorso nell’agdeti’anno.

2. Alla riserva dei posti pud accedere il persenali ruolo
appartenente alla categoria immediatamente infeEAbposto messo a concorso,
in possesso del titolo di studio richiesto per desso dall’esterno al posto
anzidetto e con un’anzianita di servizio di almelu® anni. Le posizioni B1 e
B2 costituiscono categorie immediatamente infernigpetto alla categoria B3.
Per i posti fino alla categoria D1 compresa, € agsada partecipazione senza
riserva del personale appartenente alla qualifiwaediatamente inferiore con
una anzianita di almeno tre anni nella stessafareaonale o di cinque anni in
aree funzionali diverse, in possesso del titolstddio immediatamente inferiore
a quello richiesto per il posto messo a concorso.

Art. 9
Proroga, riapertura e revoca del concorso

1. L’Amministrazione ha la facolta di prorogareiaprire i termini del
concorso. In tal caso restano valide le domandseptate in precedenza, con
facolta per i candidati di integrare, entro il naoermine, la documentazione
presentata.

2. Parimenti, ’Amministrazione puo revocare ihcorso gia bandito.

Il provvedimento di revoca va comunicato a tuttioco che hanno presentato
domanda di partecipazione.

Art. 10
Commissione giudicatrice

1. La commissione giudicatrice € nominata con rd@tezione del
Direttore/Segretario Generale.

2. La presidenza delle Commissioni di concorso lfassunzione di
personale di categoria D spetta al Direttore/SagretGenerale; per le altre
categorie spetta ai funzionari responsabili di area

3. Le commissioni giudicatrici hanno la seguemtegosizione:

a) Presidente;
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b) due tecnici esperti nella disciplina del postesso a concorso, scelti fra
funzionari delle Amministrazioni, docenti ed estaalle medesime, che non
siano componenti dell'organo di direzione politidal’ Amministrazione, che

non ricoprano cariche politiche e che non siangnegentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzaziondacali o dalle associazioni
professionali.

4, Per i concorsi possono essere aggregati attantgesione membri
aggiunti per gli esami di lingua straniera e pemkgerie speciali eventualmente
indicate nel bando. Per i membri aggiunti la pap@zone ai lavori della
commissione e limitata alle sole sedute d’esamewaldtazione delle materie
per le quali sono stati nominati.

5. Ai sensi dell'art. 9 - comma 5 - del DPR 487/84ssono essere
nominati in via definitiva i supplenti tanto perptesidente quanto per i singoli
componenti la commissione. | supplenti intervengoalte sedute della
commissione nella ipotesi di impedimento grave eudeentato degli effettivi.

6. Di norma, nella scelta degli esperti e memggianti, anche esterni
allamministrazione, dovranno essere osservati itercr della posizione
funzionale rivestita in altri enti pubblici, chew#eessere almeno pari a quella
del posto messo a concorso o della esperienzasaeguell’'esercizio di una
professione nella medesima materia o in materidogha a quella su cui
vertono le prove concorsuali. Salvo motivata impgobs, almeno uno dei
componenti la commissione deve essere donna.

7. Non possono far parte della commissione, néresssegretario,
persone legate con alcuno dei candidati da vimtigdarentela o di affinita entro
il 4° grado civile, né persone che si trovino ite Icon alcuno dei concorrenti.
Esplicita dichiarazione deve essere sottoscrittdali senso, dai componenti la
commissione, subito dopo aver preso visione delieb dei partecipanti. Tale
dichiarazione puo essere resa anche nel contdstertdale della commissione.

8. | componenti che siano venuti successivamentenmscenza di
trovarsi in una qualsiasi delle condizioni di impeento, cessano
immediatamente dall'incarico, e vengono immediaat@a surrogati.

9. La composizione della commissione rimane inaléedurante tutto
lo svolgimento del concorso salvo il caso di modieissioni, incompatibilita
sopravvenuta di qualche componente. Qualora un mzewehlla commissione
decada o si dimetta dall'incarico, ovvero non sesgnti, senza giustificato
motivo, ad una seduta della commissione, impedendosi il funzionamento,
sara sostituito dal supplente designato senzaiahe spetute le operazioni gia
espletate, le quali vengono recepite dal supplddd’avvenuta sostituzione e
cognizione, da parte del supplente, delle operagignespletate, si dovra dar
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atto nel verbale. In caso di decadenza anche dalbmoesupplente, si provvede
alla sua surroga con provvedimento motivato.

10. Assiste la commissione un segretario nomicatestualmente alla
Commissione, scelto tra i dipendenti comunali degaria C o superiore per |
concorsi ai profili professionali pari o superialia categoria C, mentre per i
concorsi di categoria inferiore le funzioni di sefgrio possono essere svolte da
un dipendente di categoria non inferiore alla B3.

11. In presenza di un elevato numero di concarpmtle sole prove
scritte e/o a contenuto teorico-pratico la Comroissiesaminatrice, potra essere
affiancata da personale di vigilanza nominato coetemninazione del
Direttore/Segretario Generale.

Art. 11
Commissione giudicatrice delle selezioni

1. La commissione per le prove selettive di cladl 16 della legge 28
febbraio 1987, n. 56, e successive modifiche edgnaizioni € cosi
composta:

a) Funzionario Responsabile di area;
b) Due esperti.

2. Le funzioni di segretario sono svolteuwdtaimpiegato appartenente
almeno alla Categoria B3.

3. La commissione per la selezione ed il segretamo nominati con
atto del Direttore/Segretario Generale.

Art. 12
Funzionamento della commissione

1. La prima riunione per linsediamento della cassmone viene
convocata dal Presidente con awviso scritto. LditffiPersonale mettera a
disposizione della commissione, tutti gli atti e&dmenti attinenti al concorso.

2. La commissione, a pena di nullita, opera cordstante presenza di
tutti i suoi membri:
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a) nella seduta di insediamento;

b) nella determinazione dei criteri generali e @eatodalita di valutazione
delle prove e dei titoli;

c) nell'esame e nella valutazione degli stessi;

d) nella predisposizione di tre tracce per ciasquoaa scritta;

e) nell'effettuazione delle prove che comportamortiediata valutazione;

f)  nella formazione della graduatoria di merito.

3. Prima dell'inizio delle prove concorsuali laroaissione, anche in
relazione al numero dei concorrenti, stabilisdeninine finale del procedimento
concorsuale. Le procedure concorsuali devono coomicggncludersi entro sei
mesi dalla data di effettuazione delle prove semif se trattasi di concorsi per
titoli, dalla data della prima convocazione. Ogitardo verra giustificato
collegialmente dalla commissione esaminatrice cootivata relazione da
trasmettere al Capo dellAmministrazione .

4. Di norma la commissione perviene all'espressiinun voto unico
come risultato duna discussione collegiale. Qualora non sia pdssgiingere
ad una valutazione unanime, ogni commissario doerdro i limiti del
punteggio riservato alla prova, esprimere la peopralutazione. La media
aritmetica dei voti cosi attribuiti dara il puntéggla assegnare. La commissione
delibera con voti palesi. Non e ammessa lasteasiah commissario
dissenziente puo far inserire nel verbale i mogvie ragioni di dissenso o le
irregolarita riscontrate nello svolgimento del corso.

5. Di tutte le operazioni di concorso e delle dmeii della
commissione esaminatrice si redige, giorno perngioun processo verbale il
quale verra sottoscritto e siglato in ogni faccideatutti i commissari e dal
segretario.

Art. 13
Segretario della commissione

1. Il segretario della commissione ha funzionitifieatrici. Redige,
sotto la sua responsabilita, i processi verbalscdeendo tutte le fasi del
concorso. Non partecipa col proprio giudizio aduah delle decisioni della
commissione.

2. Egli deve custodire gli atti del concorso eedattuazione alle
disposizioni impartite dalla commissione.
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Art. 14
Compenso componenti commissione

1. A tutti i componenti la commissione, compresasegretario, e al
personale di vigilanza, viene corrisposto il congmebase fissato con
Decreto del presidente del Cons. dei Ministri dnaerto con il
Ministero del Tesoro ai sensi dell'art.18 del DPB.94 N. 487.

2. Non e dovuto alcun compenso:

a) ai componenti membri per dovere d'ufficio;

b) ai componenti le commissioni giudicatrici dedlelezioni di cui all’art.
11

Art. 15
Operazioni della commissione

1.1 lavori della commissione iniziano dopo la deaza del termine
stabilito dal bando e si svolgono col seguentenerdi

a) verifica della regolarita della propria costiire; esame istanze di
ricusazione, presa visione dell'elenco dei partatipe verifica dell'esistenza
di cause di incompatibilita;

b) esame dei documenti concernenti: indizione @&ldb, norme del presente
regolamento, pubblicita e diffusione del bando;

c) determinazione dei criteri e delle modalita diutazione dei titoli e delle
prove;

d) fissazione del termine del procedimento concaiesu

e) esame delle domande di concorso

f) calendario delle prove d'esame;

g) esecuzione delle prove scritte e/o pratiche;

h) valutazione dei titoli;

1) giudizio sugli elaborati delle suddette prove assegnazione del relativo

punteggio;

[) ammissione alla prova orale e comunicazioneadedlutazione dei titoli;

m) svolgimento della prova orale ed assegnazioheetiivo punteggio;

n) formazione della graduatoria di merito e di ¢pdki vincitori del concorso.

Art. 16
Determinazione dei criteri di valutazione dei titol
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1. Il punteggio riservato ai titoli € di punti £0si suddiviso:

- titoli di studio e specializzazioni professionali punti 2,5

- titoli di servizio punti 4,5

- titoli vari e curriculum professionale puntD3

- sanzioni disciplinari: fino a 1,25 punégativi.

2. La valutazione dei titoli dei singoli concortedeve aver luogo
dopo l'effettuazione delle prove scritte e primdl’'ohézio della correzione delle
prove d’esame e deve essere resa nota agli inatirgssna delle prove orali
mediante comunicazione personale. La valutaziorgelsaitata ai candidati che
hanno sostenuto entrambe le prove scritte.

3. Sono presi in considerazione solo i titoli Wanti da certificati
redatti a norma di legge ovvero da dichiaraziorstitsiva ex art. 3 legge n. 15
del 1968.

Art. 17
Classificazione dei titoli: titoli di studio e spetlizzazione professionale

1. Titolo di studio richiesto per I'accesso allsafiffica: puntida0Oa 1,5
proporzionalmente alla media riportata, secondepuente tabella:

TITOLO DI STUDIO
Diploma in 60/60 Diploma in 100/100 Laurea in 11010

Voto 36 + 40 punti O Voto 60 + 66 punti O Voto 6&3 punti O

Voto 41 + 48 punti 0,5 Voto 67 + 80 punti 0,5 Vatd + 88 punti 0,5

Voto 49 + 54 punti 1,0 Voto 81 + 90 punti 1,C V@ + 99 punti 1,0

Voto 55 + 60 punti 1,5 Voto 91 + 100 punti 1,b  Vdi00 + 110 punti 1,5

2. Diploma di specializzazione professionale atite al profilo
professionale: 0,25 punti per titolo, con il massidn 0,50 punti.

3. Titoli di studio superiori a quello richiestoermp I'accesso alla
qualifica o altro diploma di laurea: punti 0,25 pi&slo, con il massimo di punti
0,50.

4. Nessun punteggio sara attribuito ai titoli idso inferiori a quello
richiesto per I'ammissione al concorso.
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5 Sono valutati unicamente i titoli di studicastiati da scuole statali
o legalmente riconosciute e i corsi di formazion®fgssionale di durata
superiore al semestre con valutazione finale.

Art. 18
Classificazione dei titoli: titoli di servizio

1. | punti disponibili per i titoli di servizio sanno ripartiti in
relazione alla natura ed alla durata del servizio:

a) servizi prestati in ente pubblico nella stegea ai attivita del posto messo a
CONCOrso:

- categoria superiore a quella messa a concor@83 @unti per mese

- categoria funzionale uguale a quella messa aoceoc0,030 punti per mese

- categoria funzionale inferiore a quella messarecorso: 0,015 punti per mese

b) servizi prestati presso ente pubblico in arearda da quella del posto messo
a concorso:

- 50% del corrispondente punteggio assegnato pservizi prestati nelle
categorie dell'area operativa del posto messo eotso.

2. | periodi superiori a 15 giorni consecutivi geno arrotondati a un
mese; quelli pari o inferiori a 15 giorni non vengotenuti in considerazione.
Non sono valutati i servizi che eccedano, ancheutatimamente, i dieci anni.
In caso di servizi contemporanei, il servizio @uiattribuito il maggiore
punteggio € considerato assorbente di quello catepgio inferiore.

3. Qualora non sia possibile identificare le manisb la natura del
servizio non viene attribuito alcun punteggio.

4, La copia del foglio matricolare dello stato skrvizio militare
costituisce I'unico documento probatorio per |'ag@aione delle norme circa la
valutazione dei periodi di servizio prestato pred$soforze armate o corpi
equiparati.

Punteggio assegnabile: 0,010 punti per mese.

Art. 19
Classificazione dei titoli: curriculum professionak e titoli vari

1. | titoli non compresi nelle categorie precedemtche abbiano
attinenza con il posto messo a concorso e che oommwnel loro complesso
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alla preparazione tecnica e professionale del ®inggndidato, vengono valutati
come curriculum professionale, con le seguenti fitada

- servizi resi presso aziende private: vengonautatiinella misura dell'80% dei

corrispondenti servizi presso enti pubblici, per p@riodo massimo anche
cumulativo di cinque anni;

- incarichi professionali presso Amministrazionibpliche: a discrezione della
commissione con il massimo di punti 0,25

- abilitazioni professionali ed esercizio di libgrefessioni: a discrezione della
commissione con un massimo di punti 0,30;

- pubblicazioni: a discrezione della commissior# it massimo di punti 0,50

- iscrizione da almeno 9 mesi nelle liste di calomento: punti 0,25.

Art. 20
Classificazione e valutazione delle prove d'esame

1. Le prove d’esame si svolgeranno nel seguenliearprove scritte,
prove pratiche, prove orali.

2. | punti complessivi assegnati alle prove d'esawno ripartiti in
misura uguale, per ciascuna di esse.

3. Il superamento delle prove d'esame e suboaalabggiungimento
di una valutazione di idoneita di almeno 21/30iascuna prova.

4. La valutazione di merito delle prove giudicatéfisienti € espressa
da un punteggio compreso tra quello minimo pernette I'idoneita (21/30) e
guello massimo attribuibile per ciascuna prova3Gy/

Art. 21
Controllo delle domande e dei documenti
- Ammissione ed esclusione -

1. La commissione accerta se le domande sonoméesaei termini e
se contengono le dichiarazioni richieste. Acceséala documentazione e
conforme alle norme del bando. Propone l'ammissienl’esclusione dei
concorrenti che viene disposta con determinazioek Rirettore/Segretario
Generale.

2. L'esclusione ha luogo per le seguenti motivazio
a) domanda di ammissione pervenuta fuori termin@oa corredata dai
prescritti documenti;
b) aspirante non risultante in possesso dei regprsiscritti.
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3. Il provvedimento di ammissione o di esclusiomgiest’ultimo
debitamente motivato, deve essere comunicato talléssato con lettera
raccomandata con avviso di ritorno.

4. Fatti salvi i casi di cui al precedente secondmma, su proposta
della commissione, il Direttore/Segretario Genepleé consentire la rettifica od
integrazione di documenti o domande irregolariegsando al candidato un
termine perentorio per adempiere. Non é consel#itaresentazione di titoli
oltre il termine per la presentazione delle doneand

Art. 22
Durata delle prove

1. La durata delle singole prove € stabilita daanmissione, in
relazione all'importanza di ciascuna prova.

2. I termine stabilito deve risultare dal verbage deve essere
comunicato ai concorrenti prima dell’inizio di ccama prova.

3. | candidati che per qualsiasi motivo, anchepeddente dalla loro
volonta, non partecipino a tutte le prove d'esauro considerati rinunciatari.

4. La commissione giudicatrice puo consentire egsione e la
partecipazione alle prove scritte del candidato, gfe forza maggiore, si sia
presentato in ritardo rispetto all'ora prevista, coemunque non dopo l'apertura
delle buste contenenti le prove.

Art. 23
Diario delle prove

1. Il diario delle prove scritte deve essere publbd non meno di
quindici giorni prima dell'inizio delle prove mede®, nelle forme previste dal
bando di concorso e comunicato personalmente didainammessi.

2. Le prove del concorso, sia scritte che orah possono aver luogo

nei giorni festivi né, ai sensi della legge 8 mafi&89, n. 101, nei giorni di
festivita religiose ebraiche o valdesi.
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3. | candidati devono essere convocati per le g@besame a mezzo
lettera raccomandata A.R. spedita non oltre lindella pubblicazione di cui al
primo comma.

4. Qualora il bando di concorso riporti il diarmelle prove, si
prescinde da ogni comunicazione personale. | catididhe non riceveranno
comunicazione di esclusione, si intendono ammessostenere le prove
d’esame nella sede, giorni e ora stabilite dal band

Art. 24
Prova scritta: modalita di svolgimento

1. Il giorno stesso ed immediatamente prima dpilava scritta, la
commissione predispone una terna di tracce pecuoiasprova scritta. Le tracce
sono segrete e ne é vietata la divulgazione. Qmsesto viene numerato,
firmato dai componenti della commissione e dal s&gio, e chiuso in una busta
sigillata priva di segni di riconoscimento.

2. Prima dell'inizio di ciascuna prova, il Presitle avvalendosi dei
membri della commissione e, ove occorra, del paisoti vigilanza, procede al
riconoscimento dei candidati mediante esibizioneiidocumento di identita
personale, ritenuto idoneo alla commissione giudma

3. Al candidati, che saranno collocati in modo dan poter
comunicare tra loro, sono consegnati una pennanialegli timbrati e vistati da
un commissario e due buste di differente grandedella busta piu piccola e
contenuto un cartoncino bianco.

4. Il Presidente invita uno dei candidati a sayiage la prova da
svolgere, previa constatazione della integritaede# buste che la contengono.

5. | candidati vengono poi informati sui seguéuinti:

a) durante la prova scritta non € permesso ai cotd di comunicare tra di
loro o di mettersi in relazione con altri, salvoechon i membri della
commissione giudicatrice;

b) i candidati non possono portare carta da s@j\aypunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie. | lavori debbassere scritti, a pena di
nullita, esclusivamente su carta portante il timbhafficio e la firma di un
membro della commissione esaminatrice. | conctrparssono consultare i
testi di legge se preventivamente autorizzati ad@bmmissione, ed |
dizionari;
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c) i concorrenti che contravvengono alle predeispasizioni o comunque
abbiano copiato in tutto o in parte, sono esclasiconcorso, anche in sede
di valutazione delle prove. Nel caso in cui risaglie uno o piu candidati
abbiano copiato, anche solo in parte, I'escluseodéposta nei confronti di
tutti candidati coinvolti.

6. Relativamente ai posti della cat. D, il bandioconcorso puo
prevedere che una delle prove consista in una degeesiti a risposta sintetica.
Per i posti inferiori alla cat. D, il bando puo l@tee che le prove consistano
anche in appositi test bilanciati da risolvere mtempo predeterminato, ovvero
in prove pratiche attitudinali tendenti ad accertarmaturita e la professionalita
dei candidati con riferimento alle attivitd che edesimi sono chiamati a
svolgere.

Art. 25
Prova scritta: adempimenti dei concorrenti e dellacommissione

1. Ultimato lo svolgimento della prova scritta, adndidato, senza
apporvi sottoscrizioni né altro contrassegno chearaporterebbe l'esclusione,
inserisce il foglio o i fogli nella busta piu grandQuindi scrive il proprio nome
e cognome, la data ed il luogo di nascita nel cartwm e lo chiude nella busta
piccola. Questa e inserita nella busta grandejld@ndidato chiude e consegnha
al presidente od a chi ne fa le veci.

2. Al termine di ogni prova di esame e assegniidasta contenente
I'elaborato di ciascun concorrente lo stesso nurdar@pporsi su un foglietto
staccabile, in modo da poter riunire esclusivamettraverso la numerazione,
le buste appartenenti allo stesso candidato.

3. Successivamente alla conclusione dell'ultimavgrd'esame, e
comungue non oltre le 24 ore, si procede alla onmidelle buste aventi lo
stesso numero in un unica busta, dopo aver stadtatelativo foglietto
numerato. Tale operazione e effettuata dalla cosianie esaminatrice nel
giorno e nell'ora di cui € data comunicazione oealeandidati presenti in aula
all'ultima prova d'esame, con l'avvertimento cheumil di essi, in numero non
superiore alle dieci unita, potranno assisterea@dette operazioni.

4. Le buste vengono raccolte in uno o piu plidiet csono firmati dai
membri della commissione e dal segretario, il gliadastodisce tutti.
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5. | plichi sono aperti esclusivamente alla preaettella commissione
esaminatrice, all'inizio della procedura relatiia aralutazione della prova e
previa verifica della loro integrita.

6. Al momento di procedere alla lettura e valutagiaella prova, il
presidente appone su ciascuna busta grande, mamcharsi procede alla loro
apertura, un numero progressivo che viene ripetugph elaborati e sulle buste
piccole. Tale numero € riprodotto su apposito eledestinato alla registrazione
delle votazioni sui singoli elaborati.

7. Al termine della lettura di tutti gli elaboradi dell'attribuzione dei
relativi punteggi, si procede all'apertura dellstbipiccole contenti le generalita
dei candidati. Il numero segnato sulle buste p&adlriportato sui cartoncini
inseriti nelle stesse.

8. Sono annullate le prove dei concorrenti cheadamano conservato
I'incognito.

Art. 26
Prova pratica: modalita di svolgimento

1. La prova pratica 0 a contenuto teorico praticonsiste nella
descrizione delle operazioni necessarie per svelger determinato lavoro o
realizzare una determinata opera, nella stesurandprogetto tecnico, nella
realizzazione di un determinato lavoro con materiadezzi e dati forniti
direttamente dalla commissione giudicatrice nellolgimento di determinate
operazioni.

2. Nei giorni fissati per la prova pratica, ed isdiatamente prima del
suo svolgimento, la commissione stabilisce le mtaad i contenuti della
prova, che deve essere la stessa per tutti i caimdid

3. La commissione, anche per la prova pratica,pmasibile, propone
un numero non inferiore a tre prove. Per quantoliegbili si osservano le
stesse modalita previste per la prova scritta.

4, La commissione mette a disposizione dei coeatirranche le
attrezzature e gli altri materiali necessari pesgdletamento della prova. Puo
autorizzare i concorrenti ad utilizzare tutto oparte materiale, strumenti o
mezzi propri.
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Art. 27
Prova orale

1. L'ammissione alla prova orale € subordinatacmlseguimento di
una valutazione di idoneita alle prove precedeninseguendo la valutazione di
almeno 21/30 in ciascuna prova scritta e pratica.

2. Il risultato delle prove scritte € comunicaiosengoli candidati e
affisso all’Albo Pretorio del Comune.

3. Ove non gia stabilito nel diario delle provéavviso per la
presentazione alla prova orale va comunicato aggréssati almeno venti giorni
prima di quelli in cui sono chiamati a sostenerla.

4. Le prove orali si svolgono in un'aula aperta pabblico. Al
momento della valutazione di ogni singolo candidato pubblico verra
allontanato dall'aula.

5. Immediatamente prima dell'inizio di ciascunadwde, la
commissione esaminatrice predetermina i quesipatee ai candidati. | quesiti
vengono rivolti ai candidati previa estrazione aesoLa verbalizzazione delle
domande rivolte al candidato e delle risposte gateessere omessa a meno che
il candidato non lo richieda esplicitamente.

6. La prova orale si intende superata per i catdache ottengano la
votazione di almeno 21/30.

7. La valutazione della prova orale viene effaduamon appena
ciascun candidato ha sostenuto la prova medesiigeriine di ogni seduta
dedicata alla prova orale, la commissione formari@ dei candidati esaminati,
con l'indicazione dei voti da ciascuno riportatetid elenco viene affisso nella
sede degli esami.

Art. 28
Preferenza a parita di merito

1. Salve le precedenze di cui alle vigenti normella formazione
della graduatoria devono essere applicate le neuite preferenze. A parita di
merito i titoli di preferenza sono quelli elencd&al comma 4 dell'art. 5 del
D.P.R. n. 487 del 1994. In caso di ulteriore pagtpreferito il candidato piu
giovane di eta.
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Art. 29
Formazione ed approvazione della graduatoria di meto

1. La commissione, al termine delle prove d'esarfmema la
graduatoria di merito dei candidati idonei, sullasé dei singoli punteggi
conseguiti nella valutazione dei titoli e nelle iggprove d'esame. Il punteggio
finale € dato dalla somma della media dei voti egngi nelle prove scritte o
pratiche o teorico-pratiche, dal voto conseguitbanealutazione dei titoli e dal
voto conseguito nella prova orale. E' escluso dgidaluatoria il candidato che
non abbia conseguito l'idoneita in ciascuna delhee d'esame.

Non si da luogo a dichiarazioni di idoneita al conso.

2. Nella formazione della graduatoria, salve lecpdenze di cui alle
vigenti norme, la commissione deve tenere contditbdii di preferenza di cui al
precedente articolo.

3. | concorrenti che abbiano superato la provdeodmvranno far
pervenire all'Ufficio Personale entro il terminergmorio di quindici giorni
decorrenti dal giorno successivo a quello in cuarftasostenuto la prova, |
documenti in carta semplice attestanti il possé&sditoli di riserva, preferenza
e precedenza, a parita di valutazione gia indiegta domanda, dai quali risulti,
altresi, il possesso del requisito alla data ddeoaa del termine utile per la
presentazione della domanda di ammissione al ceacor

4. La graduatoria di merito e approvata con ddtamione del
Direttore/Segretario Generale. Essa viene pubhliafitalbo pretorio comunale
per quindici giorni. Dell’avvenuta pubblicazionedata comunicazione a tutti i
concorrenti che hanno partecipato a tutte le pr@ee.tale data decorrono i
termini per eventuali impugnative.

5. Le graduatorie dei concorsi hanno efficacia gertermine di tre
anni dalla data di pubblicazione per l'eventuale@ertura dei posti che si
venissero a rendere successivamente vacanti enthdpdatta eccezione per i
posti istituiti o trasformati successivamente alladizione del concorso
medesimo. (art. 6 c. 21 L. 127/97)

Art. 30
Assunzione in servizio
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1 L'amministrazione, prima della stipula del Qatib lavoro
individuale, si riserva di procedere all'accertatoedel possesso di tutti i
requisiti prescritti nei confronti dei concorrewincitori del concorso.

2. L'amministrazione ha facolta di far sottopoarevisita medica di
controllo i vincitori del concorso. Resta salvgpplacazione delle particolari
disposizioni di legge sulla idoneita degli invalidii guerra e delle categorie di
altri invalidi o assimilati ai primi, ai fini del'ssunzione ad impieghi pubblici.
La visita di controllo sara effettuata dal medicmpetente ai sensi del Decreto
Legislativo n. 626/1994 allo scopo di accertardl sencitore abbia l'idoneita
necessaria e sufficiente per poter esercitarenieidai del posto da coprire.

3. Se l'accertamento sanitario € negativo o senditore non vi si
sottopone senza giustificato motivo, il Direttoreg&etario Generale, ne
pronuncera la decadenza.

Art. 31
Assunzioni mediante avviamento degli iscritti nelldiste di collocamento ai
sensi dell'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, &6.

1. Per le assunzioni agli impieghi, da effettuamiediante
l'avviamento degli iscritti nelle liste di collocamto tenute dagli uffici
circoscrizionali del lavoro, che siano in posses&b titolo richiesto dalla
normativa vigente al momento della pubblicaziond'afferta di lavoro, si
applicano le procedure di cui al Capo Il del D.”PAB7/1994.

Art. 32
Assunzioni di soggetti appartenenti alle categoriprotette ai sensi della
legge n. 68/99

1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di ala legge 12.03.1999
n. 68, avvengono secondo le modalita di cui al Q&jpdel D.P.R. 487/1994.

Art. 33
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Posti destinati all’'accesso dall’esterno e progresse verticale

1. Con l'atto di programmazione del fabbisognopdrsonale di cui
all’art. 3 c. 2 del Regolamento sull’ordinamenta, Giunta Comunale, previo
confronto con le parti sindacali, individua i poda coprire mediante accesso
dall’esterno in misura non inferiore al 50% dei tpées cui copertura e prevista
nell’arco del periodo considerato.

2. | posti non destinati all'accesso dall’estesomo coperti mediante
selezione fra i dipendenti inquadrati nella Categonmediatamente inferiore.
Rispetto alle posizioni B3 e D3 sono considerateegm@rie immediatamente
inferiori rispettivamente le posizioni B1 - B2 e BD2.

3. Se la selezione ha avuto esito negativo o secam®d del tutto
all'interno professionalita da selezionare, i pastho coperti mediante accesso
dall’esterno anche in deroga al limite di cui atncoa 1.

Art. 34
Requisiti per 'ammissione alle prove selettive

1. Alle procedure selettive per la progressiongicade € ammesso |l
personale interno in possesso del titolo di studahiesto per l'accesso
dall’'esterno al posto da coprire ed una anzianitsedvizio di almeno 18 mesi
maturata nella stessa area funzionale in profilladeategoria inferiore. E’
ammesso altresi il personale in possesso del tibktudio immediatamente
inferiore e di una anzianita di almeno 36 mesi matuin profili della categoria
inferiore e nella stessa area funzionale. Rispaitt categorie B3 e D3 sono
profili della categoria inferiore rispettivamenggdosizioni B1 - B2 e D1 - D2.

2. Per “anzianita di servizio” si intende quellaatorata presso
Amministrazioni del comparto contrattuale RegionAdtonomie Locali, i
posizioni di lavoro riconducibili alla categoriagbessionale |mmed|atamente
inferiore a quella interessata dalla selezione, campresa I'anzianita
riconducibile a detta Categoria in attuazione dalisposizioni di primo
inquadramento di cui all’art. 7 comma 1 del C.C.\8LL.03.1999.

Art. 35
Modalita selettive
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1 La selezione per lI'accesso alla categoria BléB&ffettuata sulla
base di una prova pratico-attitudinale e di unaoplio. Il bando di selezione
determina il contenuto delle prove che sono firzalie ad accertare
I'acquisizione da parte del dipendente, di un sidhte grado di preparazione
professionale per lo svolgimento delle mansionppeodella categoria.

2. La selezione per I'accesso alla categoria @edteata sulla base di
una prova scritta a contenuto teorico pratico @na prova orale. Il bando di
selezione determina il contenuto delle prove chie dmalizzate ad accertare il
possesso di un sufficiente grado di preparazionehenteorica per lo
svolgimento delle funzioni proprie della posizidnazionale da ricoprire.

3. La selezione per l'accesso alla Categoria D1éDffettuata sulla
base di una prova scritta a contenuto teorico quati da una prova orale. I
bando di selezione determina il contenuto dellev@rche sono finalizzate ad
accertare il possesso di un adeguato grado di i@apae sia teorica che pratica
che attitudinale alla copertura del posto e allelgmento delle funzioni
connesse.

4. Alle selezioni per la progressione verticale applicano le
disposizioni di cui al regolamento per la disciplidlei concorsi in quanto
compatibili.

Art. 36
Assunzioni di personale a tempo determinato

1 Le graduatorie formate ed approvate di cui galeate articolo 29
possono essere utilizzate per il conferimento gpoati di lavoro a tempo
determinato.

2. In assenza di graduatorie, qualora si debbaepeye ad assunzioni
di personale a tempo determinato per esigenze tam@e o stagionali si
applica la procedura semplificata di cui al preseticolo.

3. Il bando di selezione e pubblicato all’Albo oreo dell’Ente e con
manifesti murali per una durata pari ad almenodjairgiorni.

4. Le prove consistono in un colloquio o in unavar pratica o in
colloquio e prova pratica in relazione alla speaifprofessionalita richiesta.

5. Le date delle prove sono indicate nel bandseblizione.

6. In assenza di diversa comunicazione, tuttndadati sono ammessi
con riserva alle prove.
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7. Per i profili afferenti le Categorie A e B lelszione e operata da un
commissario unico, identificato nel Responsabile Skrvizio competente per
materia o suo delegato, eventualmente assistitm derbalizzante.

8. Restano ferme in ogni caso la pubblicita detteve e la necessaria
predeterminazione dei contenuti e dei criteri perdlutazione delle medesime.

000000000000000000000
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