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D COMUNE DI TUSCANIA

Provincia di Viterbo

REGOLAMENTO

SULL’ORDINAMENTO

GENERALE ED

ORGANIZZAZIONE DEI

SERVIZI



CRITERI GENERALI DETTATI DAL CONSIGLIO COMUNALE PER
L’'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

L’organizzazione degli uffici e dei servizi deve assicurare autonomia, economicita,

funzionalita e rispondenza al pubblico interesse dell’azione amministrativa ed essere
funzionale al raggiungimento degli obiettivi indicati nel programma amministrativo del
Sindaco.
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L’organizzazione dell’Ente ¢ conseguentemente ordinata secondo i seguenti principi:

funzionalita ed economicita della gestione;

articolazione degli uffici per funzioni omogenee, distinguendo in funzioni finali e
funzioni strumentali o di supporto;

collegamento delle attivita degli uffici attraverso la comunicazione interna ed esterna ed
interconnessione anche mediante sistemi informatici e statistici;

trasparenza, attraverso 1’istituzione di apposite strutture per 1I’informazione ai cittadini e
, per ciascun provvedimento, attribuzione ad un unico ufficio della responsabilita
complessivo dello stesso;

professionalita, responsabilita e collaborazione di tutto il personale per il risultato
dell’attivita lavorativa;

flessibilita nell’organizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse umane anche
mediante processi di riconversione professionale e di mobilita del personale interno
della struttura burocratica dell’Ente;

rispondenza del modulo organizzativo al disposto del D.Igs.77/95 e successive
modifiche ed integrazioni;

responsabilizzazione dei Funzionari Capi Settore in ordine alla gestione della spesa e al
corretto sviluppo della attivita procedimentalizzate, anche in base a quanto previsto della
legge n.273/1995;

strutturazione formale dei rapporti tra Direzione Generale, Segretario Generale, e
funzionari responsabili dei Settori;

perfezionamento dei sistemi di controllo interno e di valutazione dei risultati;

potenziamento degli uffici e sviluppo delle attivita da essi svolti mediante 1’utilizzo di
idonea strumentazione informatica;

rispetto della contrattazione collettiva di lavoro nella organizzazione e gestione del
personale;

parita e pari opportunita fra donne e uomini nelle condizioni di lavoro, nell’accesso alla
formazione ed all’aggiornamento professionale e nella progressione di carriera.



In particolare nell’attivita regolamentare ed amministrativa dell’Ente, in relazione alle
materie di cui all'art. 2, comma 1, lettera c) della legge 23 ottobre 1992, n.421, si terra conto
della disciplina della contrattazione collettiva di lavoro, di cui al D.Igs. 29/93, concernente
materie ed istituti la cui regolarizzazione costituisce necessario presupposto logico - giuridico
di quella afferente le materie ed istituti di cui alla predetta lettera c), comma 1, dell’art. Legge
421/92.

Si avvarra, altresi, ricorrendone i presupposti e le condizioni, dell’esercizio della
facolta di cui al comma 12 dell'art. 6 della L. 127/97.

L’ Amministrazione garantisce lo sviluppo delle relazioni sindacali da realizzare, nel
rispetto dei principi informatori contenuti nel Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro, con il
Sindaco, 1’ Assessore delegato al Personale e con Funzionari apicali, nel quadro di una corretta
distinzione di ruoli tra organi politici e dirigenza.

Nella struttura organizzativa dell’Ente saranno previsti:

= unita organizzative di linea, responsabilizzate su attivita finali, intendendo con cio quelle
che operativamente svolgono attivita verso 1’esterno;

= unita organizzative di supporto, responsabilizzate su attivita strumentali o di supporto di
altre unita organizzative;

= unita organizzative di progetto anche trasversali, con responsabilita di piani, programmi o
progetti di interesse intersettoriali.

L’apparato burocratico dell’Ente si articola principalmente in unita organizzative di
massima dimensione siano esse caratterizzate da funzioni finali o da funzioni strumentali e/o
di supporto, denominate Settori. A loro volta tali strutture saranno articolate in unita
organizzative intermedie di base, denominate rispettivamente Servizi e Uffici.

In risposta a specifiche esigenze, ¢ possibile attivare aggregazioni temporanee dei
personale in strutture denominate Unita di Progetto.

Possono essere costituiti uffici posti alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta
o degli Assessori per 1’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo loro attribuite dalla
legge, nonché “Unita di Staff ”con mansioni di informazione, di elaborazione, di consulenza e
di organizzazione delle risorse.

L’organizzazione dell’Ente deve essere informata al rispetto dei seguenti criteri:

a) Distinzione fra direzione politica e direzione gestionale:

= agli organi di direzione politica spettano gli atti di rilievo politico (definizione obiettivi -
programmi e priorita, verifica della rispondenza dei risultati della gestione amministrativa
alle direttive generali impartite);

= al Funzionari responsabili di Settore spettano, in attuazione delle disposizioni di cui ai
commi 2 e 3 dell’art.51 della legge 142/90, gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa. In particolare la funzione di proposta costituisce criterio prioritario di
valutazione in relazione all’incarico conferito, a tutti 1 fini previsti dalle vigenti
disposizioni di legge, regolamentari e contrattuali collettive. In sede di prima applicazione
del Regolamento I’individuazione dei responsabili coincide con quella dei responsabili dei
Settori nei quali ¢ articolato 1’organigramma degli uffici comunali;



b) Trasparenza:

= Istituzione dell’Ufficio per le relazioni con il pubblico e riconduzione ad un’unica figura
della responsabilita complessiva di ciascun procedimento amministrativo.

c) Flessibilita nell’organizzazione degli uffici e nella gestione del personale:

= mobilita del personale all’interno ed all’esterno ed ampia flessibilita delle mansioni.

d) Armonizzazione degli orari:

= di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro con le esigenze dell’utenza e con gli orari
delle Amministrazioni Pubbliche dei Paesi della comunita europea, nonché quelli del
lavoro privato;

= [’orario di lavoro, nell’ambito dell’orario d’obbligo contrattuale, ¢ funzionale all’efficienza
e all’orario del servizio.

Nella preposizione alla responsabilita delle strutture di massima dimensione procede,
secondo la disciplina vigente con particolare riferimento al principio di professionalita.

I Funzionari responsabili del Settore e gli altri dipendenti preposti alle strutture
intermedie e di base sono responsabili per la gestione delle risorse assegnate, nell’ambito delle
competenze previste dal piano di organizzazione secondo gli indirizzi programmatici stabiliti
dall’ Amministrazione.



PARTE IA

PRINCIPI INFORMATORI GENERALI

ART. 1 - CONTENUTO DEL REGOLAMENTO

Il presente regolamento ¢ adottato in esecuzione del 1° comma dell’art. 51 della legge
8 giugno 1990, n.142 cosi come modificato dalla legge 15 maggio 1997, n.127.

Esso detta le norme per 1’ordinamento generale e 1’organizzazione degli uffici e dei
servizi del Comune.

ART. 2 - CRITERI ORGANIZZATIVI

Il Comune persegue il soddisfacimento delle esigenze locali dei cittadini, nell’ambito
delle attivita spettanti, avvalendosi di strumenti organizzativi modulati secondo criteri che, ai
sensi degli artt. 28 e seguenti dello Statuto, garantiscano il buon andamento, 1’imparzialita
dell’azione della pubblica amministrazione, sulla base di criteri di autonomia, funzionalita,
flessibilita, efficienza, efficacia ed economicita di gestione che assicurino sempre un rapido
adeguatamento delle strutture alle nuove finalita ed ai nuovi obbiettivi dell’Ente.

Le unita organizzative assumono diverse configurazioni, quali:

= unitd organizzative in linea, responsabilizzate su attivita finali, intendendo con cio quelle
che operativamente svolgono attivita verso 1’esterno;

= unita organizzative di supporto, responsabilizzate su attivita strumentali o di supporto di
altre unita organizzative;

= unita organizzative di progetto, responsabilizzate su piani, programmi o progetti
corrispondenti ad un complesso coordinato di attivita riaggregate sulla base di criteri di
divisione del lavoro trasversali rispetto alle linee ordinate di articolazione del tessuto
organizzativo.

Il modello organizzativo dell'Ente si articola principalmente in unita organizzative di
massima dimensione siano esse caratterizzate da funzioni finali o da funzioni strumentali e/o
di supporto, denominate Aree Funzionali Dipartimentali, comprendenti piu settori. A loro
volta le Aree sono articolate in Settori che, per analogia con la terminologia usata dalla
vigente normativa, sono denominati Servizi.

In risposta a specifiche esigenze, ¢ possibile attivare aggregazioni temporanee del
personale di cui al comma 2 in strutture denominate Unita di Progetto.



E inoltre possibile listituzione di "Unita di Staff' e/o uffici posti alle dirette
dipendenze del Sindaco, per l'esercizio delle funzioni di indirizzo attribuite dalla legge, che
svolgono essenzialmente compiti di informazione, di elaborazione, di consulenza e di
organizzazione delle risorse.

Infine si prevede la costituzione di un’équipe di tecnici altamente specializzata per lo
svolgimento di progetti specifici.

Agli organi di direzione politica spettano gli atti di rilievo politico (definizione
obiettivi - programmi e priorita, verifica della rispondenza dei risultati della gestione
amministrativa alle direttive generali impartite).

Ai Funzionari responsabili delle Aree spettano, in attuazione delle disposizioni di cui
ai commi 2 e 3 dell'art. 51 della legge 142/90, gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa. In particolare la funzione di proposta costituisce criterio prioritario di
valutazione in relazione all'incarico conferito, a tutti i fini previsti dalle vigenti disposizioni di
legge, regolamentari e contrattuali collettive. In sede di prima applicazione del Regolamento
l'individuazione dei responsabili coincide con quella dei Responsabili delle Aree nei quali ¢
articolato I'organigramma degli uffici comunali.

I Servizi vengono articolati per funzioni omogenee collegati mediante strumenti
informatici ed orientati - per obiettivi - al perseguimento di risultati ed alla soddisfazione del
fabbisogno degli utenti.

Gli Uffici costituiscono le Unita Organiche di base individuate nell’ambito di ogni
servizio per rispondere razionalmente e flessibilmente alle funzioni operative del servizio
stesso.

Nella preposizione alla responsabilita delle strutture di massima dimensione si
procede, secondo la disciplina vigente con particolare riferimento al principio di
professionalita.

I1 Sindaco, con proprio provvedimento di durata massima quadriennale, affida
I’incarico di responsabili di Aree dipartimentali scegliendoli tra i dipendenti dell’Ente con
qualifica apicale, tra funzionari di altre pubbliche amministrazioni di almeno pari livello e
qualifica, oppure con incarico esterno secondo 1 principi statutari e regolamentari

I Funzionari Responsabili delle Aree Dipartimentali e gli altri dipendenti preposti alle
strutture di base sono responsabili per la gestione delle risorse assegnate, nell'ambito delle
competenze previste dal piano di organizzazione secondo gli indirizzi programmatici stabiliti
dall'Amministrazione.

L'attivita di alta direzione in ordine al raggiungimento degli obiettivi dell'Ente potra
essere affidata a un Direttore Generale che assume compiti di supporto agli organi politici nel
governo delle risorse umane e strumentali mediante adeguata autonomia organizzativa e
gestionale.



I1 Segretario Generale sovrintende e coordina l'attivita di programmazione operativa la
cui gestione ¢ attribuita ai Responsabili delle strutture di massimo livello quando non sia stato
nominato il Direttore Generale. Al medesimo possono essere conferiti dal Sindaco le funzioni
di Direttore Generale.

Le funzioni di gestione sono affidate ai Funzionari responsabili delle Aree
Dipartimentali, se nominati, oppure ai funzionari apicali dei servizi o degli uffici.

Viene riconfermata la figura del Vice Segretario che sostituisce amministrativamente il
Segretario Generale in caso di assenza o impedimento, senza rivestire le funzioni vicarie.

I Responsabili delle Aree Dipartimentali o 1 funzionari di grado apicale dell’Ente
svolgono tutte le funzioni loro assegnate dalla legge e tutte le altre che lo Statuto, i
Regolamenti o il Sindaco vorranno loro assegnare.

Restano ferme le disposizioni vigenti in materia di responsabilita penale, civile,
amministrativo-contabile e disciplinare previste per i dipendenti delle amministrazioni
pubbliche.

Fatto salvo quanto prevedibile per la copertura dei posti di Funzionari Responsabile di
Aree Dipartimentali di qualifiche dirigenziali e di alta specializzazione mediante contratti a
tempo determinato, I'Ente puo ricorrere a collaborazioni esterne:

= con istituti, enti, societa, professionisti ed esperti, mediante convenzione a termine di diritto
privato;

= con dirigenti e le alte specializzazioni o funzionari dell'aria direttiva, al di fuori della
dotazione organica, mediante contratto a tempo determinato.

ART. 3 - PRINCIPI GENERALI ORGANIZZATIVI

I1 Comune impronta la propria azione amministrativa e organizza i propri servizi nel
rispetto dei principi costituzionali di buon andamento ed imparzialita.

In particolare I’ Amministrazione Comunale cura:

a) che siano soddisfatte nei limiti consentiti dalla legge e delle proprie risorse finanziarie tutte
le istanze provenienti dalla popolazione del territorio Comunale principalmente nei settori
dell’assetto e utilizzazione del territorio, dello sviluppo economico, della sicurezza e
assistenza sociale, della valorizzazione dei beni culturali, dei trasporti, della scuola,
dell’ambiente, fatto salvo quanto di competenza di altri soggetti indicati da leggi statali o
regionali ed alla stessa non conferito con delega. L’ Amministrazione facilita le iniziative
dei cittadini rendendo noto con avvisi /o con altri mezzi di pubblicita le modalita per lo
svolgimento del relativo esercizio;

b) che nessun trattamento di priorita che non sia previsto da leggi e/o da regolamenti e tanto
meno di favore sara applicato nella trattazione delle pratiche o nell’esame delle istanze
pervenute dai cittadini;



c) che sia data piena attuazione ai regolamenti previsti dalla legge 241 del 1990 onde
assicurare ai cittadini 1’effettivo esercizio del diritto di partecipazione al procedimento
amministrativo, del diritto di accesso ai documenti amministrativi e del diritto
all’informazione;

d) che 1 criteri di economicita, efficacia, di efficienza e di pubblicita dell’azione
amministrativa siano sottoposti a verifica da parte dei consiglieri Comunali e dei cittadini
che con istanze, interpellanze, interrogazioni o petizioni, presentate nelle diverse sedi
istituzionali, possono chiedere informazioni e chiarimenti su determinati affari
amministrativi. Al riguardo, I’Amministrazione risponde nei modi e termini previsti dallo
statuto e dai regolamenti Comunali;

e) che le politiche per il personale tendano a valorizzare le risorse umane e a favorire la
partecipazione dei dipendenti alla realizzazione degli obiettivi dell’Ente. Nel rispetto delle
norme di legge e contrattuali in vigore, I’ Amministrazione applica tutti gli istituti in esse
previsti che permettano di attribuire ai dipendenti compensi collegati al merito, nonché di
consentire la pit ampia mobilita del personale in funzione degli obiettivi e dei programmi
fissati dall’organo politico- amministrativo.

ART. 4 - MODELLO ORGANIZZATIVO

La Giunta Comunale - nel piano di ridefinizione degli uffici e delle dotazioni
organiche di cui all’art. 31 del decreto legislativo n. 29 del 1993, successive modificazioni e
nell’ambito delle competenze ad essa assegnate dall’art. 35, comma 2 bis, della legge 142/90
cosi come introdotto dalla legge 127/97 - individua la struttura operativa e, previa informativa
con le rappresentanze sindacali nelle forme e nei termini di partecipazione che sono indicati
nella contrattazione collettiva, definisce la dotazione organica in funzione:

= dell’accrescimento dell’efficienza, economicita e rispondenza al pubblico interesse
dell’azione amministrativa anche mediante il coordinato sviluppo di sistemi informativi
pubblici;

= della razionalizzazione del costo di lavoro, contenendo la spesa complessiva per il
personale, diretta e indiretta, entro i vincoli stabiliti da leggi dello Stato o dai contratti
collettivi;

= dell’integrazione graduale dalla disciplina del lavoro pubblico con quella sul lavoro
privato, secondo le modalita, condizioni e termini che verranno stabiliti dai contratti
collettivi di lavoro.

Nella definizione della struttura e delle dotazioni organiche la Giunta Comunale curera
la ottimale distribuzione delle risorse umane attraverso la coordinata attuazione dei processi di
mobilita e di reclutamento del personale.

Le unita organizzative dell'Ente possono assumere diverse configurazioni, quali:

¢ unita organizzative responsabilizzate su attivita finali, intendendo con cio quelle che
risultano responsabilizzate al raggiungimento di obiettivi e risultati attraverso la gestione
diretta di risorse umane, strumentali e finanziarie e che operativamente svolgono attivita
verso 1'esterno;



“* unitd organizzative strumentali, responsabilizzate su attivita di supporto ad altre unita
organizzative con attivita finali;

“* unitd organizzative di progetto, responsabilizzate su piani, programmi o progetti
corrispondenti ad un complesso coordinato di attivita riaggregate sulla base di criteri di
divisione del lavoro trasversali rispetto alle linee ordinate di articolazione del tessuto
organizzativo.

I1 modello organizzativo del Comune si configura in uno schema con articolazione su
piu livelli gerarchici e funzionali con momenti intermedi di coordinamento e vari snodi di
responsabilita. Lo schema ¢ quindi articolato in Aree Dipartimentali, al cui interno sono
ricompresi i servizi la cui conformita puo, in talune situazioni, riprendere quella delle unita di
massimo livello dello schema settoriale funzionale. Tale schema favorisce la creazione di
strutture organizzative specializzate in quanto la quantita di lavoro e la complessita gestionale
richiedono una puntuale definizione delle competenze e delle modalita operative

dell'organizzazione.

La struttura funzionale che ne deriva costituisce 1'organo di aggregazione piu elevato e
si articola principalmente in unita organizzative di massimo livello, denominate Aree
Dipartimentali, la cui caratteristica intrinseca ¢ quella di raggruppare dei livelli organizzativi —
1 servizi - che in prospettiva possono avere piena autonomia gestionale, siano essi
caratterizzati da funzioni finali o da funzioni strumentali e di supporto o siano caratterizzati da
natura mista, in quanto assegnatari di alcuni obiettivi finali propri e al contempo assegnatari di
attivita a supporto di altri servizi.

Le Aree Dipartimentali sono articolate in unita organizzative, tanto da avere nell'Ente
la presenza delle seguenti strutture formalizzate:

— Aree Dipartimentali

— Servizi

Inoltre di volta in volta, e sempre in risposta a specifiche esigenze, ¢ possibile attivare
aggregazioni temporanee del personale addetto alle predette strutture, denominate Unita di
Progetto.

Si prevede inoltre la possibilita di istituzione di "Unita di Staff" e/o Uffici posti alle
dirette dipendenze del Sindaco, che svolgono essenzialmente compiti di informazione, di
elaborazione, di consulenza, di organizzazione delle risorse e di indirizzo, in ordine
all'esercizio delle attivita e dei servizi propri degli Organi politico-istituzionali, del Direttore
Generale e delle Aree Dipartimentali e loro articolazioni.

ART. 5 - ORGANIZZAZIONE DELLA STRUTTURA E DELLE DOTAZIONI
ORGANICHE

I1 Comune ¢ organizzato in Aree Funzionali, Settori ed Uffici. E’ inoltre presente la
Struttura non dipartimentale denominata “CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE”

AREA FUNZIONALE - DIPARTIMENTO




L’ Area Funzionale prende il nome di “DIPARTIMENTO”, raggruppa uno o piu
settori ed ¢ la struttura organica di massima dimensione che assicura unitarieta all’azione
programmatica ed organizzativa dell’Ente.

Alla Direzione del Dipartimento € preposto, giusta prescrizioni di cui all'art. 30 delle
Statuto, un funzionario di qualifica apicale dell’Ente, scelto in conformita alle disposizioni
statutarie, oppure altro funzionario di almeno pari grado e qualifica proveniente da altra
pubblica Amministrazione, o infine altro soggetto nominato con contratto a tempo determinato
di collaborazione esterna, fermo restando i requisiti richiesti per la qualifica da rivestire

Il Settore che, per uniformita con le dizioni e terminologie generalmente usate, viene
denominato “SERVIZIO” ¢ la struttura che, nell’ambito di ciascuna Area, assicura
I’attuazione degli obiettivi relativi ad un complesso di attivita, assume quindi le funzioni di
struttura organica di base finalizzata all’assolvimento di attivita omogenee e quindi al concreto
soddisfacimento dei fabbisogni dell’utenza. Responsabile del Servizio ¢ un funzionario della
VII* qualifica funzionale.

Qualora, per la complessita dell’obiettivo e del programma direzionale richiesto al
Dipartimento, non puo esservi fatto fronte con incarico ai responsabili in servizio, il Sindaco
ai sensi del comma 6, art 7 del D.lgs 29/93 e dei commi 5 e 5 bis dell’Art. 51 della legge
142/90, cosi come modificata dalla legge 127/97, puo conferire, mediante contratto a tempo
determinato, 1’incarico direttivo di coordinamento ad esperti esterni di provata esperienza e
competenza, secondo i criteri e le modalita di cui al successivo Art. 12.

Le funzioni di coordinamento, peraltro, qualora assegnate ai dipendenti in servizio, non
determinano nuove posizioni, ma attengono unicamente alla soluzione di problemi
organizzativi. In relazione ai programmi strategici e alle funzioni ad esso demandate, il
Dipartimento ¢ una aggregazione aperta e flessibile, che oltre ad intersecarsi con le unita di
progetto di cui all’art. 7, viene calibrato annualmente secondo il procedimento di cui all'art. 6.

I Dipartimenti sono definiti con deliberazione della Giunta sulla base dello schema
organizzativo prescelto.

Gli stessi sono ridefinibili in qualsiasi momento con le stesse modalita fissate per la
loro istituzione, in ragione dell'evoluzione delle esigenze di intervento e delle risorse
disponibili.

Il Dipartimento ¢ 1'ambito di riferimento per:

= la gestione di insiemi integrati, relativamente ampi e autonomi di interventi e servizi, siano
essi rivolti a funzioni trasversali (di prevalente utilizzo interno) oppure a servizi finali
(destinati all'utenza esterna);

= la verifica e valutazione dei risultati degli interventi e servizi;

= l'elaborazione di programmi di attivita e piani di lavoro (anche ai fini di gestione degli
istituti di incentivazione della produttivita);

= le interazioni tra momento politico e apparato amministrativo;

= la definizione di budget economici e sistemi di controllo di gestione.



Le relazioni intercorrenti tra i Dipartimenti e i Servizi che vi sono ricompresi sono dei
seguenti tipi:

interrelazione gerarchica = il coordinatore del dipartimento (Capo Dipartimento) €
sovraordinato gerarchicamente ai servizi e quindi realizza il coordinamento tramite I'esercizio
diretto di autorita;

interrelazione funzionale = il coordinatore dipartimentale realizza il coordinamento tramite la
ricerca di punti di mediazione tra i responsabili dei servizi.

Le Aree Dipartimentali sono cosi suddivise:

1) AREA DIPARTIMENTALE SERVIZI AMMINISTRATIVI ED ISTITUZIONALI
comprendente i seguenti servizi:

1~ Servizio - Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza,
Procedimenti deliberativi, Affari Generali, , Archivio Generale, Protocollo, Albo,
Notificazione Atti, Sistema Informativo Automatizzato, Servizi Ausiliari, Relazioni
con il Pubblico, Contratti, Gare, Aste ¢ Contenzioso Economato ¢ Provveditorato

2" Servizio - Servizi Demografici ed Elettorali, Elettorale, Servizio Statistico
Comunale, Servizi Assistenziali e Sociali

3" Servizio - Pubblica Istruzione e Servizi Scolastici, Sport, Turismo, Spettacolo e
Tempo Libero, Cultura, Archivio Storico, Museo, Biblioteca Comunale

2) AREA DIPARTIMENTALE SERVIZI FINANZIARI ED ECONOMICI

comprendente i seguenti servizi:

1~ Servizio - Ragioneria, Bilancio e Contabilita, Controllo di Gestione, Gestione
Giuridico-Economica del Personale, Aggiornamento Inventario Beni Mobili

2" Servizio - Tributi ed Entrate Patrimoniali Comunali, Programmazione Economico-
Finanziaria - Attivita Produttive, Cave e Torbiere

3) AREA DIPARTIMENTALE SERVIZI TECNICI E MANUTENTIVI

comprendente i seguenti servizi:

1~ Servizio - Urbanistica, Edilizia Pubblica e Privata, Centro Storico, Assetto del
Territorio, Ambiente, Espropriazioni, Beni Culturali

2"~ Servizio - Lavori Pubblici, Patrimonio, Gestioni e Manutenzioni, Viabilita,
Protezione Civile

SETTORE - SERVIZIO

I1 Servizio ¢ la struttura organizzativa fondamentale e piu elevata di conduzione diretta



degli Uftici e di aggregazione di attivita operative omogenee.

Nell'ambito di ogni Area Dipartimentale sono individuate unita organizzative di
responsabilita di base (Servizi) corrispondenti ad una o piu linee omogenee di attivita, secondo
criteri di razionale suddivisione dei compiti e di flessibilita.

Tali unita costituiscono suddivisioni interne all'Area Dipartimentale, di natura non
rigida e non definitiva, ma ridefinibile in ragione dell'evoluzione delle esigenze di intervento e
delle risorse disponibili.

La competenza alla definizione e ridefinzione delle strutture di base (Servizi) e della
loro dotazione organica, nell'ambito della dotazione organica complessiva dell'Ente, ¢ affidata
alla Giunta Comunale.

Nei Servizi vengono effettuate la programmazione, 'organizzazione e la gestione dei
compiti assegnati, nonché la verifica dei risultati raggiunti.

L'assegnazione di responsabilita di base ¢ formalizzabile mediante ordinanza del
Sindaco, con indicazione del titolare di tali strutture e dell'eventuale personale affidato allo
stesso in rapporto di dipendenza gerarchica.

In fase di attuazione del modello organizzativo di riferimento, il Servizio potra anche
essere individuato come unita piu elevata di conduzione diretta delle competenze ed attivita
assegnate. In tal caso costituira luogo di elaborazione di programmi di intervento e dei piani
attuativi in maniera autonoma, ma sempre di concerto con gli organi dipartimentali in cui il
Servizio ¢ ricompreso. L'individuazione di unita di massima dimensione funzionale tra i
Servizi ¢ formalizzata mediante ordinanza del Sindaco.

I1 Servizio ¢ punto di riferimento per:
a) la gestione di interventi integrati e relativamente autonomi;

b) la verifica e la valutazione dei risultati degli interventi;

c) I’elaborazione dei programmi operativi di attivita e piani di lavoro, anche al fine della
gestione dei progetti relativi al salario accessorio;

d) le integrazioni tra le attivita di indirizzo politico amministrativo e quelle gestionali;
e) la definizione di budget economici e sistemi di controllo dei costi e dell’efficienza dei

servizi e delle attivita amministrate.

E, altresi, istituito il CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE quale servizio non
dipartimentale posto alle dirette dipendenze del Sindaco.

I Servizi sono cosi suddivisi:

SERVIZIO Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza,
Procedimenti deliberativi, Affari Generali, , Archivio Generale, Protocollo, Albo,
Notificazione Atti, Sistema Informativo Automatizzato, Servizi Ausiliari, Relazioni
con il Pubblico, Contratti, Gare, Aste e Contenzioso Economato e Provveditorato



SERVIZIO Servizi Demografici ed Elettorali, Elettorale, Servizio Statistico
Comunale, Servizi Assistenziali e Sociali

SERVIZIO Pubblica Istruzione e Servizi Scolastici, Sport, Turismo, Spettacolo e
Tempo Libero, Cultura, Archivio Storico, Museo, Biblioteca Comunale

SERVIZIO Ragioneria, Bilancio e Contabilita, Controllo di Gestione, Gestione
Giuridico-Economica del Personale, Aggiornamento Inventario Beni Mobili

SERVIZIO Tributi ed Entrate Patrimoniali Comunali, Programmazione Economico-
Finanziaria, Attivita Produttive, Cave e Torbierei

SERVIZIO Urbanistica, Edilizia Pubblica e Privata, Centro Storico, Assetto del
Territorio, Ambiente, Espropriazioni, Beni Culturali,

SERVIZIO Lavori Pubblici, Patrimonio, Gestioni e Manutenzioni, Viabilita,
Protezione Civile

SERVIZIO Polizia Municipale

La direzione del Servizio ¢ demandata ad un Istruttore Direttivo di nomina del Sindaco
ai sensi delle norme vigenti in materia.

UNITA ORGANICA DI BASE - UFFICIO

Nell’ambito di ogni Servizio sono individuate unita organiche di base (uffici) al fine di
rispondere in modo flessibile, ma allo stesso tempo razionale, alle complessita operative
demandate al Servizio.

Tali unita, che costituiscono suddivisioni interne ai Servizi, hanno natura non rigida e
non definitiva, ma sono ridefinibili in ragione degli obiettivi e dei programmi fissati dagli
organi politico- amministrativi, delle conseguenti esigenze di intervento nonche’ delle risorse
disponibili.

Le unita di base possono essere riviste annualmente secondo le procedure di cui all’art.

UFFICI SPECIALI DI STAFF

Per l'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo attribuite dalla legge al Sindaco,
possono essere istituiti Uffici, posti alle sue dirette dipendenze, non ricompresi nella struttura
organizzativa dell'Ente.

L'attivita di tali Uffici si espleta attraverso un'azione di supporto agli organi politici per
il concreto espletamento delle funzioni di programmazione e di indirizzo dell'azione
amministrativa.



Tali Uffici, nello svolgimento delle funzioni di indirizzo e controllo collaborano con il
Nucleo di Valutazione, a cui si rapportano per fornire eventuali specifiche degli indirizzi
programmatici espressi dagli organi politici alla struttura amministrativa, e dal quale ricevono
le informative ed i report periodici e finali sull'andamento della gestione e sul conseguimento
dei risultati programmati.

Ai sensi dell’Art. 6 comma 8 della L. 127/97 possono essere costituite Segreterie
particolari degli organi elettivi.

I componenti di detti uffici sono individuati con incarichi fiduciari tra il personale in
servizio o personale proveniente da altre amministrazioni pubbliche nei tempi e nei modi
previsti dalle leggi.

Alla fine dell’incarico tali unita rientreranno nel Servizio di precedente assegnazione,
ovvero rientreranno nelle amministrazioni di appartenenza.

Le unita di staff poste alle dirette dipendenze, del Sindaco possono essere individuate
tra collaboratori esterni assunti con contratto a tempo determinato, ai sensi del comma 6
dell’art. 7, del D.lgs 29/93 e del comma 7 dell’art. 51 della legge 142/90, cosi come modificata
dalla legge 127/97.

ART. 6 - REVISIONE ANNUALE DELLE UNITA ORGANICHE DI BASE

Entro I’inizio di ogni esercizio amministrativo, contestualmente all’approvazione del
Bilancio preventivo, il Direttore Generale e/o il Segretario, valendosi delle valutazioni e delle
proposte dei Capo Dipartimento, se nominati, o Capo Servizio, nonché delle risultanze dei
carichi di lavoro e dei controlli di gestione, prende in esame 1’assetto organizzativo dei Servizi
nonche delle unita organiche di base e il relativo quadro di assegnazione del personale e ne
valuta I’adeguatezza in ragione dei programmi dell’Amministrazione, delle risorse umane,
finanziarie e strumentali disponibili, nonché dei principi di corretta e efficiente gestione.

In particolare viene considerato:

a) L’assetto dei Dipartimenti, dei Servizi, degli Uffici, dei relativi responsabili, nonche la
funzionalita e I’economicita dei procedimenti;

b) la distribuzione degli organici;

c) I’adeguatezza quantitativa e qualitativa delle risorse umane rispetto ai compiti e ai progetti
da svolgere.

A conclusione di tali esami, il Direttore Generale o Segretario Comuna, di concerto
con I’Assessore Delegato al Personale, sentita la Conferenza dei Responsabili dei Servizi,
inoltra proposte alla Giunta in relazione alla politica delle assunzioni, alla gestione indiretta e
diretta dei servizi, alla mobilita e ridistribuzione del personale, compresa la destinazione dei
dipendenti di nuova assunzione alle diverse strutture organiche, alla wvalidita delle
aggregazioni dipartimentali e alla definizione delle unita di progetto intersettoriali.

I Responsabili delle Aree, se nominati, o i Responsabili dei Servizi, con propri atti
rideterminano la composizione delle unita organiche di base, secondo le direttive impartite ed
in attuazione delle deliberazioni di Giunta di cui sopra.



ART. 7 - UNITA DI PROGETTO

In relazione a quanto stabilito nell’articolo precedente sono istituite unita di progetto
all’interno di determinati servizi, oppure a livello intersettoriale.

La definizione delle stesse avviene per determinazione del Responsabile dell’area e/o
del Servizio, quando il progetto ricada all’interno della sua competenza, ovvero del Direttore
Generale e/o del Segretario quando il progetto coinvolga piu aree.

ART. 8 - ORGANIGRAMMA

L’organigramma consiste nella mappa completa delle attivita svolte suddivise per
Dipartimenti, Servizi, unita organiche di base e con la indicazione delle risorse umane e dei
livelli di professionalita da assegnare.

L'organigramma ufficiale del Comune dovra essere tenuto aggiornato dal responsabile
del Servizio Gestione del Personale e trasmesso a tutti i Funzionari Responsabili dei
Dipartimenti, se nominati, o dei Servizi.

Esso ¢ aggiornato annualmente in relazione al disposto dell’art. 9.

ART. 9 - DOTAZIONI ORGANICHE E QUADRO DI ASSEGNAZIONE

La dotazione organica dell’Ente consiste nell’elenco di posti di ruolo, classificati in
base ai sistemi di inquadramenti contrattuali in vigore.

La dotazione organica generale ¢ suddivisa unicamente per qualifiche e profili
professionali. La dotazione organica e le sue variazioni sono deliberati dalla Giunta Comunale
annualmente in relazione ai carichi di lavoro.

Il quadro di assegnazione dell’organico o organico di fatto ¢ riferito al personale in
servizio, comprende le posizioni di ruolo coperte ed il personale disponibile non di ruolo.

Esso costituisce un documento di programmazione delle risorse umane effettivamente
disponibili per ciascun Servizio al fine di svolgere i compiti previsti nel disegno organizzativo.

ART. 10 - PROFILI PROFESSIONALI

I profili professionali identificano specifiche aree di conoscenze e competenze teorico
pratiche, necessarie a svolgere determinati mansioni o compiti. Tali profili sono
organicamente composti in sistema rivolto a coprire complessivamente il fabbisogno di risorse
umane dell'Ente combinando la necessaria specializzazione con la risposta all'esigenza di
flessibilita.

11 sistema dei profili professionali ¢ definito dalla Giunta Comunale.

Il cambiamento di profilo professionale, nell'ambito della stessa qualifica funzionale, ¢
attuabile, fermo restando il possesso degli specifici requisiti richiesti, mediante accertamento

della relativa professionalitd necessaria combinato, eventualmente, con idonei percorsi di
formazione.



ART. 11 - DOTAZIONE ORGANICA DEL PERSONALE

L’attuale dotazione organica, risultante dagli elaborati di cui alla PARTE II* del
presente Regolamento, ¢ stabilita in 75 unita suddivise per qualifiche funzionali nel seguente
modo:

Q.F. 8§ T 6~ 5N 4n 3N TOTALE

UNITA 1 7 16 22 15 15 76

ART. 12 - INCARICHI ESTERNI

L’Amministrazione Comunale, previa stipulazione di apposita convenzione, puo
avvalersi di consulenze esterne ed affidare incarichi ad esperti di comprovata competenza e/o
di alta specializzazione, per finalita di studio, progettazione od analisi ed in funzione di
supporto per I’attivita istituzionale, scelti tra docenti e ricercatori universitari, professionisti,
personale altamente specializzato in particolari materie, dirigenti pubblici o privati in attivita
od in quiescenza nel rispetto delle compatibilita di legge.

Per le consulenze e gli incarichi di cui sopra, deve essere determinato preliminarmente
la durata, il luogo, 1’oggetto ed il compenso della collaborazione, ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia.

L’ Amministrazione Comunale, pud provvedere alla copertura di profili professionali
vacanti in Pianta organica di livello apicale, attraverso la forma della mobilita esterna
all’ Amministrazione stessa per il periodo di durata del mandato Amministrativo.

Collaborazioni a termine:

Fatto salvo quanto previsto dal presente regolamento, per la copertura dei posti di
Responsabile di alta specializzazione e di Area Dipartimentale e, mediante contratti a tempo
determinato, I’Ente puo ricorrere a collaborazioni esterne:

= con istituti, enti, societa, professionisti ed esperti, mediante convenzione a termine di diritto
privato;

= con dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell’area direttiva, al di fuori della
dotazione organica, mediante contratto a tempo determinato;

= con collaboratori esterni assunti con contratto a tempo determinato, per la costituzione di
uffici posti alle dirette dipendenze del Sindaco.

Collaborazioni esterne con istituti, enti, societa, professionisti,
esperti:




Alle collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita, previste dal comma 7
dell’art. 51 della legge 142/90, e successive modificazioni, nonché dallo Statuto comunale, si
puo ricorrere quando sia necessario acquisire conoscenze, esperienze ed apporti utili al
Comune, che eccedano le normali attribuzioni del personale dipendente, ovvero che si rendano
indispensabili per favorire la riorganizzazione della struttura comunale o la formazione del
personale dipendente, nonché qualora sia indispensabile per sopperire ad esigenze
straordinarie non fronteggiabili con il ricorso alle normali procedure concorsuali.

Il relativo incarico ¢ conferito su proposta del Sindaco, con deliberazione della Giunta
ad Istituti, Enti, Societa, Professionisti ed Esperti.

Le collaborazioni vanno definite nell'oggetto e nella durata, che non puo essere
superiore al mandato elettivo del Sindaco in carica. Ove speciali circostanze ne impongano la
prosecuzione, l'incarico puo rinnovarsi solo per comprovati risultati raggiunti.

L'incarico, nella forma di convenzione a termine di diritto privato, oltre a determinare
preventivamente il luogo della collaborazione, menziona :

= la specifica e notoria competenza del contraente.

= per gli istituti, enti e societa si richiede una relazione dettagliata contenente le prestazioni,
gli studi, le esperienze lavorative espletate con riferimento all'incarico da conferire, da cui
potere desumere il requisito dell'alta professionalita attinente alla materia oggetto
dell'incarico.

La presentazione della relazione di cui sopra non ¢ richiesta per gli organismi culturali
e scientifici pubblici.

Per i professionisti e gli esperti si richiede la presentazione di un curriculum che
comprenda, oltre al titolo di studio specifico e l'abilitazione professionale, se richiesta, in
particolare le prestazioni, gli studi, le esperienze lavorative, pubbliche e/o private da cui
potere desumere il requisito dell'alta professionalita attinente alla materia oggetto dell'incarico.

La presentazione del curriculum non ¢ richiesta per i professori universitari ordinari ed
associati.

L'ammontare del compenso ¢ commisurato alla durata ed alla qualita della prestazione
in relazione alla professionalita richiesta.

La subordinazione della liquidazione del saldo alla presentazione nei termini di
apposita relazione o di elaborati.

La comminatoria di penalita in caso di mancato o ritardato o incompleto espletamento
dell'incarico.

Nel caso in cui I’incarico venga conferito a persone che provengano da
Amministrazione Pubblica si applica 1’art.58 del D.lgs.vo 3 febbraio 1993, n. 29, come
integrato dal comma 56 dell’art. 1 della Legge 23 dicembre 1996, n. 662.

Contratti di lavoro a tempo determinato:




Alla instaurazione di rapporti di lavoro con dirigenti, qualifiche di alte specializzazioni
o funzionari dell’area direttiva, al di fuori della dotazione organica e non implicanti la
copertura di posti di responsabili di struttura di massima dimensione, si provvede solo in
assenza di professionalita analoghe presenti all’interno dell’Ente, mediante contratto a tempo
determinato, fermi restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire.

Tali contratti sono stipulati in misura complessivamente non superiore al 5 per cento
del totale della dotazione organica dell’Ente ed hanno durata non superiore al mandato del
Sindaco.

La decisione di procedere alla stipula del contratto spetta al Sindaco, previa
deliberazione motivata della Giunta Comunale, mediante pubblicazione di avviso conoscitivo
attraverso le modalita piu idonee a garantire la massima diffusione.

Alla individuazione del soggetto a cui affidare I’incarico provvede la Giunta, previa
valutazione, da parte del Segretario Generale, dei curricula presentati.

Il trattamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli enti locali, pud essere integrato, con
provvedimento motivato della Giunta, da una indennitd ad personam, commisurata alla
specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneita
del rapporto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali. 11
trattamento economico e l'eventuale indennita ad personam sono definiti in stretta correlazione
con il bilancio dell'ente e non vanno imputati al costo contrattuale del personale.

Il contratto a tempo determinato ¢ risolto di diritto nel caso in cui I'Ente dichiari il
dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui all'articolo 45 del
decreto legislativo 30 dicembre 1992, n. 504, e successive modificazioni.

A seguito della stipula da parte di un dipendente del Comune del contratto di cui al
presente articolo con altro Ente il rapporto di impiego ¢ risolto di diritto con effetto dalla data
di decorrenza del contratto stesso.

L’Ente dispone, subordinatamente alla vacanza del posto in organico o dalla data in cui
la vacanza si verifica, la riassunzione del dipendente qualora lo stesso ne faccia richiesta entro
1 trenta giorni successivi alla cessazione del rapporto di lavoro a tempo determinato o dalla
data di disponibilita del posto in organico.

Collaboratori esterni per la costituzione di uffici posti alle dirette
dipendenze del Sindaco:

E facolta dell’Ente provvedere alla costituzione di un ufficio posto alle dirette
dipendenze del Sindaco per I’esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo attribuitegli
dalla legge.

Detto Ufficio ¢ costituito da collaboratori assunti con contratto a tempo determinato, a
condizione che I’Ente non abbia dichiarato il dissesto e non versi in situazioni strutturalmente
deficitarie ai sensi dell’art. 45 del decreto legislativo 31/12/1992 n. 504 e successive
modifiche ed integrazioni. In alternativa puo essere costituito da dipendenti dell’Ente gia in
servizio alla data di costituzione dell’Ufficio.



La decisione di procedere all’assunzione spetta alla Giunta, con deliberazione
motivata, mediante pubblicazione di avviso conoscitivo attraverso le modalita piu idonee a
garantire la massima diffusione.

Alla individuazione provvede il Sindaco, previa valutazione da parte del Segretario
Generale dei curricula presentati.

\

Il contratto ¢ a tempo determinato ed ha la durata comunque non superiore alla
scadenza del mandato del Sindaco.

Il trattamento economico ¢ equivalente a quello previsto dal contratto collettivo
nazionale di lavoro vigente nel tempo per il personale del comparto appartenente alla
medesima qualifica funzionale e profilo professionale.

ART. 13 - SEGRETARIO

Il Sindaco nomina il Segretario scegliendolo tra gli iscritti all’apposito Albo
Nazionale dei Segretari Comunali e Provinciali.

La nomina avra durata corrispondente a quella del mandato del Sindaco che lo ha
nominato.

Il Segretario continua ad esercitare le proprie funzioni, dopo la cessazione del
mandato, fino alla riconferma o alla nomina del nuovo Segretario.

La nomina ¢ disposta non prima di sessanta giorni e non oltre centoventi giorni dalla
data di insediamento del Sindaco, decorsi i quali il Segretario ¢ confermato.

Il Segretario pud essere revocato con provvedimento motivato del Sindaco, previa
deliberazione della Giunta, per violazione dei doveri d’ufficio.

Il Segretario svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti.
Compete al Segretario:

a) partecipare con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del consiglio e
della giunta, curandone la verbalizzazione;

b) rogare tutti i contratti ed autenticare scritture private ed atti unilaterali nell’interesse
dell’Ente;

c) esercitare ogni altra funzione conferitagli dal Sindaco o fissata nel presente regolamento ed
in particolare:

I1 Segretario:

¢ svolge attivita di consulenza in sede consultiva sotto il profilo della legalita in ordine ad
ogni proposta di deliberazione degli organi politici, indicando, se del caso, misure
alternative per rendere legittima 1’azione amministrativa



% puod intervenire, sia in fase procedimentale di formazione degli atti, sia nella fase
decisionale, a richiesta o di propria iniziativa, a proposito di tutti gli aspetti giuridici legati
a un piu efficace raggiungimento del fine pubblico

7

% svolge attivita di collaborazione, anche propositiva, nei confronti di tutta
I’amministrazione, affinché [’azione dell’ente sia conforme ai principi posti
dall’ordinamento giuridico per il raggiungimento degli scopi prefissati dagli
amministratori. Tale azione verra svolta non soltanto nei confronti degli organi politici -
monocratici e collegiali - ma anche nei confronti degli organi burocratici, quali i Capo
Servizio

+» fornisce pareri per le risposte ai rilievi degli organi di controllo sugli atti di competenza

+» presiede le Commissioni di concorso per la copertura dei posti di Capo Servizio, nonché
tutte le altre in caso di assenza, vacanza o impedimento del Capo Dipartimento, se
nominato, o del Capo Servizio

/

«» irroga, nella sua veste di titolare dell’Ufficio competente, le sanzioni disciplinari della
multa, sospensione dal lavoro e dalla retribuzione, licenziamento con preavviso e senza

/

«» sottoscrive 1 contratti individuali per 1’instaurazione dei rapporti di lavoro dei Capo
Servizio;

¢ convoca e presiede la Conferenza dei Capo Servizio e coordina le altre iniziative volte a
sviluppare I’interazione organizzativa,

+¢ decide sui ricorsi gerarchici proposti avverso gli atti di competenza dei Capo Servizio;

/7

« sovrintende e coordina 1 Capo Servizio, qualora il Direttore Generale non sia stato
nominato.

Al Segretario Generale possono essere conferite dal Sindaco le funzioni di Direttore
Generale. In tal caso allo stesso spetta la corresponsione di una indennita aggiuntiva da
determinarsi all’atto della nomina.

ART. 14 - DIRETTORE GENERALE

Il Sindaco, previa deliberazione della giunta comunale, ai sensi dell’art. 27 dello
Statuto, pud nominare in associazione con uno o piut Comuni, le cui popolazioni assommate
raggiungano i 15.000 abitanti, un Direttore Generale, al di fuori della dotazione organica e con
contratto a tempo determinato.

Il Direttore Generale ¢ revocato dal Sindaco, previa deliberazione della giunta
Comunale. La durata dell’incarico non puo eccedere quella del mandato del Sindaco .

Nel caso in cui il Direttore Generale non sia stato nominato, le relative funzioni sono
conferite dal Sindaco al Segretario. Nello stesso atto di nomina viene determinato il compenso
a lui spettante per le funzioni attribuite nei limiti della normativa vigente.

Al Direttore Generale compete:



% I’attuazione degli indirizzi e gli obiettivi stabiliti dagli organi di governo dell’ente, secondo
le direttive impartite dal Sindaco;

+¢ la predisposizione del piano dettagliato di obiettivi previsto dalla lettera a) del comma 2
dell’art. 40 del decreto legislativo 25 febbraio 1995, n. 77

+ la sovrintendenza della gestione dell’ente al fine del perseguimento di livelli ottimali di
efficacia ed efficienza.

7

«» la proposta di piano esecutivo di gestione previsto dal predetto decreto legislativo n.
77/1995

*.

« I’individuazione di procedure necessarie per il raggiungimento degli obiettivi dell’Ente e
dei Servizi comunali competenti, assegnando i relativi compiti ai Responsabili di questi

/

« la collaborazione con la Giunta nella determinazione delle iniziative da intraprendere, a tal
fine sottoponendo alla stessa le valutazioni in ordine ai prevedibili tempi di realizzazione,
nonché in merito ai mezzi necessari ed alle risorse eventualmente acquisibili con le
Iniziative stesse

7

+«» la definizione degli interventi necessari a migliorare I’efficienza e ’efficacia dei servizi,
anche mediante 1’individuazione di forme alternative di gestione

7

¢ intrattenere rapporti con i consulenti, comunque incaricati, per questioni che interessino atti
od operazioni rimessi alla loro competenza

* I’adozione di misure per 1’analisi e la valutazione dei posti dei singoli uffici, ai sensi
dell’art. 18 comma 1 D.Lgs. n. 29/93

¢ esercitare ogni altra competenza attribuitagli dal presente Regolamento

Al Direttore Generale rispondono, nell’esercizio delle funzioni loro assegnate, le figure
apicali dell’Ente ad eccezione del Segretario Comunale.

Per essere nominato Direttore Generale occorre essere in possesso del diploma di
laurea e di specifici e documentati requisiti coerenti rispetto alle funzioni da svolgere ed
attestanti una qualificata attivitd professionale di direzione manageriale, tecnica o
amministrativa in Enti, strutture pubbliche o private, di dimensione comparabile con quella
dell’Ente, con esperienza acquisista da almento cinque anni e comunque non oltre i tre anni
precedenti alla stipula del contratto.

Non possono essere nominati Direttore Generale:

a) coloro che hanno riportato condanna, anche non definitiva, a pena detentiva non inferiore a
sei mesi per delitto non colposo, commesso nella qualita di pubblico ufficiale o con abuso
dei poteri o violazione dei doveri inerenti ad una pubblica funzione, salvo quanto disposto
dal secondo comma dell’art. 166 del Codice Penale;

b) coloro che sono sottoposti a procedimento penale per delitto per il quale € previsto 1’arresto
obbligatorio in flagranza;

c¢) coloro che sono stati sottoposti, anche con provvedimento non definitivo, ad una misura di
prevenzione, salvi gli effetti della riabilitazione prevista dalle leggi vigenti;



d) coloro che sono sottoposti a misura di sicurezza detentiva o a liberta vigilata;

e) chi eserciti qualsiasi attivita di lavoro autonomo o subordinato, nonché qualsiasi attivita
professionale = o commerciale che costituisca oggetto di rapporti giuridici con
I’amministrazione comunale;

f) chi abbia parenti o affini fino al quarto grado che siano Amministratori del Comune;

g) coloro che ricoprono incarichi direttivi nei partiti politici e nelle organizzazioni sindacali,
nonché coloro che abbiano ricoperto tali incarichi nei due anni precedenti la stipula del
contratto.

La carica di Direttore Generale ¢ incompatibile con quella di Parlamentare nazionale e
regionale, di Presidente della Provincia, Assessore o Consigliere Provinciale nel territorio ove
¢ ubicato il Comune, di Assessore o Consigliere dello stesso Comune.

Il trattamento economico spettante al Direttore Generale, equivalente a quello previsto
dal contratto collettivo nazionale di lavoro del personale del comparto con qualifica
dirigenziale, puo essere integrato con provvedimento motivato dalla Giunta, da una indennita
“ad personam”, commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale posseduta,
anche in considerazione della temporaneita del rapporto e delle condizioni di mercato relative
alle specifiche competenze professionali. Il trattamento economico e I’eventuale indennita “ad
personam® sono definiti in stretta correlazione con il bilancio dell’Ente.

Il contratto a tempo determinato ¢ risolto di diritto nel caso in cui I’Ente dichiari il
dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui all’art. 45 del
decreto legislativo 30 dicembre 1992, n. 504 e successive modificazioni.

ART. 15 - DIREZIONE DEI DIPARTIMENTI E DEI SERVIZI

Gli incarichi di direzione dei Dipartimenti e dei Servizi di alta specializzazione sono
conferiti a tempo determinato dal Sindaco nell’ambito delle disponibilita previste dalle
dotazioni organiche, con atto motivato, sulla base della valutazione dei titoli professionali
nonche delle precedenti esperienze lavorative ed attitudini, in relazione agli obiettivi indicati
nel programma amministrativo del Sindaco medesimo.

Gli incarichi sono revocati in caso di inosservanza delle direttive del Sindaco, della
Giunta o dell’assessore al ramo o in caso di mancato raggiungimento, al termine dell’anno
finanziario degli obiettivi fissati nel P.E.G. o in ogni altro caso disciplinato da legge o norme
contrattuali.

L’attribuzione degli incarichi puo prescindere dalla precedente assegnazione di
funzioni di direzione a seguito di concorsi.

Ai sensi delle norme Statutarie la copertura delle posizioni direttive di Dipartimenti o
di Servizi puo avvenire mediante contratti a tempo determinato di diritto pubblico o, in via
eccezionale, per ragioni contingenti ed urgenti, con deliberazione motivata, mediante contratti
di diritto privato, fermi restando i requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire da parte di
personale esterno.



Nel rispetto dei menzionati requisiti possono essere stipulati, al di fuori della dotazione
organica, contratti a tempo determinato per la collaborazione ad alto contenuto, in funzione
del raggiungimento degli obiettivi programmatici dell’Ente.

Nel rispetto delle vigenti disposizioni legislative i contratti in parola possono essere
stipulati in misura non superiore al 5% della dotazione organica del personale Direttivo e
comunque per almeno una unita.

I contratti di cui al presente articolo non possono avere durata superiore al
mandato elettivo del Sindaco.

Il trattamento economico ¢ corrispondente a quello previsto dai vigenti CCNL e
decentrati per il personale degli Enti Locali, fatta salva 1’eventualita di integrazioni con
indennita ad personam commisurata alla cultura, professionalitd e competenza dell’esperto
esterno prescelto nonch¢ alla temporaneita del rapporto ed alle condizioni di mercato.

ART. 16 - FUNZIONI DEl RESPONSABILI DIPARTIMENTALI E LORO
ATTRIBUZIONI

La funzione dirigenziale del Responsabile di Dipartimento ¢ finalizzata all’attuazione
dei programmi di sviluppo economico e sociale del Comune in conformita degli indirizzi
politico-amministrativi formulati dai competenti organi istituzionali.

L’esercizio della funzione dirigenziale, intesa ad assicurare 1’efficienza e 1’efficacia
dell’azione amministrativa nell’ambito della legalita, ¢ caratterizzata da:

+¢ preparazione culturale e professionale, tale da garantire, pit ampi rapporti interdisciplinari,
la collaborazione con e tra diverse professionalita specifiche, 1’utilizzo integrato di
molteplici competenze tecniche e scientifiche;

¢ piena autonomia nella gestione finanziaria, tecnica, amministrativa nell’organizzazione ed
utilizzazione delle risorse umane e strumentali assegnate, ¢ nel controllo delle stesse;

+» diretta responsabilita dell’attivita personalmente svolta, nonché delle decisioni assunte e
delle disposizioni impartite nell’esercizio delle rispettive attribuzioni.

Ai sensi dell’art, 51, comma 3 della legge 142/90, cosi come novellato dall’art. 6
comma 2, della legge 127/97 spettano ai dirigenti tutti i compiti, compresa 1’adozione di atti
che impegnano I’amministrazione verso 1’esterno, che la legge e lo statuto espressamente non
riservino agli organi di governo dell’ente. Sono ad essi attribuiti tutti i compiti di attuazione
degli obiettivi e dei programmi definiti con gli atti di indirizzo adottati dall’organo politico, tra
1 quali in particolare, secondo le modalita stabilite dallo statuto o dai regolamenti dell’ente:

a) la presidenza delle commissioni di gara;
b) gli atti di gestione finanziaria;
c) gli atti di amministrazione del personale;

d) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi delegati dal
Sindaco.



In particolare, al Capo Dipartimento, se nominato, o in sua assenza al Segretario o
Direttore Generale competono, nell’esercizio della funzione di cui al precedente comma:

% I’attuazione dei programmi stabiliti e loro assegnati dall’amministrazione, dei quali
stendono un piano di azione per la traduzione in termini operativi degli indirizzi e degli
obiettivi fissati dagli organi di governo. Tali piani tracciano i programma dell’attivita
annuale soggetta a valutazione,

+» la collaborazione, nell’ambito delle loro attribuzioni, con la Giunta nella determinazione
delle iniziative da intraprendere, a tal fine sottopongono alla Giunta le valutazioni in ordine
ai prevedibili tempi di realizzazione, nonche in merito ai mezzi necessari ed alle risorse
eventualmente acquisibili con le iniziative stesse,
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«» la verifica periodica del carico di lavoro e della produttivita dell’intera struttura di loro
competenza

+¢ la verifica periodica del carico di lavoro e della produttivita dei servizi di competenza
riferita a ogni singolo dipendente appartenente alla struttura e 1’adozione delle iniziative
necessarie nei confronti del personale per superare difficolta o carenze di funzionamento,
ivi comprese, in caso di insufficiente rendimento o per situazioni di esubero, le iniziative
per il trasferimento ad altro ufficio o per il collocamento in mobilita;

+¢ la proposta di attribuzione, per quanto di competenza, di trattamenti economici accessori al
personale della struttura, nel rispetto dei contratti collettivi;

+¢ la proposta di individuazione, in base alla legge 7 agosto 1990, n, 241, dei responsabili dei
procedimenti che fanno capo all’ufficio e la verifica, anche su richiesta di terzi interessati,
del rispetto dei termini e degli altri adempimenti;

* la formulazione di proposte, all’Assessore al ramo e al Sindaco in ordine anche
all’adozione di progetti e di criteri generali di organizzazione degli uffici;

¢ la partecipazione a commissioni di studio e di lavori interne all’ente;

* ogni altra attribuzione assegnata dallo statuto e da altre disposizioni regolamentari non in
contrasto con quanto previsto dal presente regolamento

ART. 17 - IL VICE SEGRETARIO

I1 Vice Segretario ha il compito di collaborare con il Segretario Comunale
nell’esercizio delle competenze sue proprie, allo stesso spettano le funzioni di supplenza in
caso di assenza od impedimento del Segretario Comunale con esclusione delle funzioni vicarie
collegate alle specifiche competenze connesse con la qualifica.

Le funzioni di Vice Segretario possono essere cumulate con quelle di Capo
Dipartimento e/o Capo Servizio.

Nell’esercizio dell’attivita di collaborazione con il Segretario Comunale il Vice
Segretario puo svolgere, in accordo con esso, tutte le funzioni spettanti allo stesso sempre con
esclusione di quelle strettamente connesse alla specifica qualifica.



ART. 18 - FUNZIONI DElI RESPONSABILI DEI SERVIZI

Le competenze descritte nel precedente art. 16, caratterizzano tutti i livelli di dirigenza
in rapporto alle strutture e nelle modalita nelle quali il ruolo dirigenziale si esplica.

Ogni unita organizzativa di base ¢ affidata a un responsabile, designato mediante
ordinanza del Sindaco su proposta del Segratario dell’Ente.

Il responsabile:

¢ viene scelto tra il personale inquadrato nella qualifica VII;

«» cura la gestione corrente dei nuclei di attivita e delle risorse affidati nell'ambito degli
obiettivi definiti dall'amministrazione e concordati a livello di Area Dipartimentale, e
risponde della validita delle prestazioni ottenute;

% gestisce il personale assegnato al Servizio, per il quale costituisce il diretto referente
gerarchico;

+¢ assicura il preciso affidamento dei compiti al personale assegnato, ne cura 1’orientamento e
lo sviluppo professionale, ed attua le verifiche inerenti le prestazioni svolte ed i risultati
ottenuti;

«» risponde della supervisione e verifica operativa del lavoro del personale assegnato, del
rispetto delle regole organizzative e procedurali e dello sviluppo della qualita delle
prestazioni offerte dal personale stesso;

+¢ risponde del pronto adeguamento delle condizioni di fruizione dei servizi alle esigenze che
si manifestano nell'interazione con l'utenza e con l'ambiente esterno, nel limite dei fattori
sotto il proprio controllo;

/

«» analizza 1 problemi di funzionamento delle attivita affidate e l'evoluzione del contesto
normativo, ambientale esterno e dell'utenza, rapportandosi in modo attivo e propositivo con
il Funzionario Responsabile di Area Dipartimentale e partecipando alla programmazione ed
eventuale reimpostazione degli interventi.

Ad ogni Responsabile di Servizio, secondo I’ordine delle relative competenze, spetta la
gestione operativa del personale dipendente dalla struttura di appartenenza e 1’esercizio dei
relativi poteri e prerogative previsti dalle vigenti disposizioni di legge, regolamenti e
contrattuali, rimanendo ferma la funzione del Servizio Personale per quanto attiene
I'amministrazione del personale sotto I'aspetto giuridico, economico e previdenziale secondo
le previsioni dell’ordinamento del relativo servizio.

I responsabili delle strutture organizzative di base, cui deve essere garantita
I’autonomia necessaria all’espletamento del proprio compito, rispondono dello svolgimento
delle funzioni e del raggiungimento degli obiettivi assegnati all’unita organizzativa cui sono
preposti.



Il Sindaco, anche in presenza del Funzionario Responsabile di Area Dipartimentale,
puo attribuire, in caso di necessita oggettiva e con provvedimento motivato, ai responsabili di
unita di base compiti e funzioni proprie, compresa 1’adozione delle determinazioni, in tal caso
le stesse dovranno essere sottoposte al visto di approvazione del Responsabile del
Dipartimento.

Le competenze descritte nel precedente art. 16, caratterizzano tutti i livelli di dirigenza
in rapporto alle strutture e nelle modalita nelle quali il ruolo dirigenziale si esplica.

Per i casi di breve assenza o impedimento dei Capi Servizio, il Sindaco, per il tramite
del del Segretario, con formali atti di organizzazione interna, stabilisce le piu funzionali
forme di sostituzione con altri dipendenti, privilegiando le affinita professionali, ai profili
professionali e di ufficio.

In caso di conflitto di competenze tra i Capi Servizio, o tra questi e il Capo Area o tra i
Capi Servizio e Assessori, decide la questione il Direttore Genrale e/o in sua mancanza
Segretario.

ART. 19 - IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO Al
DOCUMENTI

Il responsabile del procedimento di accesso ai documenti amministrativi di cui all'art.
4, comma 7, D.P.R. 352/92 ¢ identificato nel Capo Dipartimento, se nominato, o nel Capo
Servizio competente a formare 1'atto, qualora 1'atto, una volta formato, sia trasmesso ad altra
unita operativa affinché lo detenga stabilmente, nel Capo Dipartimento, se nominato, o nel
Capo Servizio competente a detenerlo.

Il Capo Dipartimento, se nominato, o il Capo Servizio puo identificare il responsabile
del procedimento di accesso in altro dipendente all'interno dellArea Dipartimentale o Servizio
a cui € preposto.

ART. 20 - IL PERSONALE

I1 personale ¢ classificato nella dotazione organica dell’Ente e inserito nelle strutture
organizzative secondo criteri di funzionalita e flessibilita operativa.

Le attribuzioni di ciascun dipendente sono stabilite, in generale, dalla qualifica
funzionale nella quale lo stesso ¢ classificato, e dal profilo professionale rivestito. Ciascun
dipendente ¢ direttamente responsabile del lavoro affidatogli e svolge la propria attivita con
autonomia di realizzazione compatibile con il metodo di lavoro della struttura in cui opera.

Il dipendente deve provvedere a tenere i rapporti necessari per 1’esecuzione della
propria attivita, nei limiti del lavoro ad esso affidato, anche con operatori appartenenti ad altre
strutture.

E responsabile della qualita del lavoro svolto, dei tempi di esecuzione e dell’utilizzo
ottimale delle risorse strumentali di cui si avvale per lo svolgimento della sua attivita.



Partecipa, fornendo il proprio contributo, ai momenti collegiali della gestione e
garantisce, quindi, agli altri operatori, la propria costante collaborazione, presupposto
indispensabile per realizzare il miglior livello di produttivita nell’esercizio delle funzioni
attribuite al Area Dipartimentale alla quale ¢ assegnato.

Per il principio di flessibilita e nel rispetto delle norme contrattuali e delle effettive
capacita professionali del dipendente, la posizione di lavoro assegnata puo essere modificata
in ogni momento.

I contratti individuali di lavoro devono conformarsi a quanto stabilito dai contratti
collettivi. I rapporti individuali di lavoro e di impiego sono costituiti e regolati
contrattualmente. Il trattamento economico fondamentale ed accessorio ¢ definito dai contratti
collettivi..

Mansioni proprie dei dipendenti e modalita per [l’attribuzione
temporanea di mansioni superiori:

I1 dipendente deve essere adibito alle mansioni proprie della qualifica di appartenenza
o a quelle considerate equivalenti ai sensi del CCNL, nelle quali rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di
lavoro.

Puo essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti della qualifica
superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti 0 mansioni
immediatamente inferiore, se richiesto dal responsabile dell’unita organizzativa cui € preposto,
senza che cio comporti alcuna variazione del trattamento economico.

Fermo restando quanto definito dal comma precedente, il dipendente, per obiettive
esigenze di servizio, puo essere adibito, secondo la normativa vigente in materia, a mansioni
immediatamente superiori nei seguenti casi:

= nel caso di vacanza di posto in organico, per non piu di sei mesi, prorogabili fino a dodici
qualora siano state immediatamente avviate le procedure per la copertura del posto vacante
o se le stesse siano attivate nel termine massimo di 90 giorni dalla data di assegnazione al
dipendente delle mansioni superiori,

= nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto,
con eslcusione dell’assenza per ferie, per la durata dell’assenza.

Nel caso di assegnazione a mansioni superiori, il dipendente ha diritto al trattamento
economico corrispondente all’attivita svolta per il periodo di espletamento delle medesime. In
deroga all’art. 2103 del codice civile 1’esercizio temporaneo di mansioni superiori non
attribuisce il diritto all’assegnazione definitiva delle stesse.



L’assegnazione alle mansioni superiori ¢ disposta dal Segretario dell’Ente o dal
Funzionario Capo Area Dipartimentale, competente, se nominato, con determinazione
motivata, sentito preventivamente 1’ Assessore di riferimento, e successivamente informate le
organizzazione sindacali dell’Ente, ferma restando in merito la responsabilita disciplinare e
patrimoniale di chi adotta I’atto. Qualora 1’utilizzazione del dipendente per lo svolgimento di
mansioni superiori sia disposta per sopperire a vacanze dei posti in organico, contestualmente
alla data in cui il dipendente ¢ assegnato alle predette mansioni o nel termine massimo di 90
giorni dalla stessa, devono essere avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti.

I1 Segretario dell’Ente o 1l Capo Area Dipartimentale, se nominato, nella
predisposizione dell’atto di gestione necessario a dare attuazione alle disposizioni del presente
articolo dovra altresi avere cura di individuare esattamente le fattispecie ricorrenti, di cui al
comma 3 e definire compiutamente le motivazioni sulla necessita di garanzia della
funzionalita delle attivita in essere che supportano la decisione dell’affidamento delle
mansioni superiori ed il criterio utilizzato per 1’individuazione del dipendente a cui affidare
tali mansioni.

Non costituisce esercizio di mansioni superiori 1’attribuzione di alcuni soltanto dei
compiti propri delle mansioni stesse, disposta ai sensi del comma 2 del presente articolo.

ART. 21 - FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

La formazione e Il'aggiornamento professionale dei dipendenti sono assunti
dall'amministrazione come metodo permanente per la valorizzazione delle capacita e delle
attitudini e quale supporto per I'assunzione delle responsabilita affidate.

L'amministrazione definisce annualmente la quota delle risorse da destinare ad
iniziative di formazione dei dipendenti.

L'amministrazione, nell'ambito dei propri obiettivi di sviluppo, realizza iniziative
formative anche avvalendosi della collaborazione di soggetti pubblici o societa specializzate
nel settore. Le attivita formative devono tendere, in particolare, a rafforzare la sensibilita dei
dipendenti a gestire iniziative di miglioramento e di innovazione destinate a caratterizzare le
strutture pubbliche in termini di dinamismo e competitivita.

ART. 22 - ATTI DI ORGANIZZAZIONE

Ai fini dell'adozione degli atti di organizzazione necessari a dare attuazione a
disposizioni del presente Regolamento a contenuto organizzativo, la competenza ¢ ripartita tra
il Sindaco, la Giunta, ciascun Assessore, il Direttore Generale, il Segretario Generale ed i
Capo Dipartimento, se nominati, o i Capo Servizio.

Ai sensi e per gli effetti delle vigenti disposizioni di legge in materia di organizzazione
degli Uffici e dei Servizi della Pubblica Amministrazione locale, in particolare in relazione al
disposto dell'art. 51 della Legge 142/90 e successive modificazioni ed integrazioni, dell'art. 2
lettera c) della legge 421/92 e del Decreto Legislativo 29/93 e successive modificazioni ed
integrazioni, gli atti di organizzazione di cui al precedente comma hanno natura pubblicistica
ed assumono le forme di seguito elencate:

= Ordinanza sindacale e direttiva del Sindaco;



= Deliberazione collegiale e direttiva della Giunta;

= Direttiva dell' Assessore;

= Direttiva e determinazione del Direttore Generale o del Segretario Generale;
= Determinazione dei Capo Area o, in loro assenza, dei CapoServizio;

= Determinazione dei Capo Servizio individuati quali Responsabili di Centri di Spesa

ART. 23 - LE DETERMINAZIONI

Gli atti di competenza dei Responsabili di Area Dipartimentale, se nominati, o dei
Capo Servizio assumono la denominazione di determinazioni.

La proposta di determinazione ¢ predisposta dal responsabile del procedimento, che se
soggetto diverso dal Responsabile di Area Dipartimentale, se nominato, o dal Capo servizio la
sottopone a quest'ultimo per l'adozione.

La determinazione di norma ¢ assunta dal Responsabile di Area Dipartimentale, se
nominato, o dal Capo Servizio

Le determinazioni sono numerate progressivamente per ogni anno solare per ogni
singola Area Dipartimentale o Servizio.

Le determinazioni sono soggette a pubblicazione ai fini di garantire la massima
trasparenza e pubblicizzazione dell'azione amministrativa.

ART. 24 - IL RICORSO GERARCHICO

Contro gli atti adottati dai Capo Dipartimento, se nominati, o dai Capo Servizio ¢
ammesso ricorso gerarchico al Segretario Comunale e/o al Direttore Generale, se nominato e
per quanto di competenza, da chi, ritenendosi direttamente e concretamente danneggiato da un
tale atto, abbia interesse all'annullamento dello stesso.

ART. 25 - PARI OPPORTUNITA

Nelle nomine dei/delle responsabili delle unita organizzative dei vari livelli, il Sindaco
rispetta il principio delle pari opportunita tra donne e uomini.

Negli organi collegiali, nonché nelle commissioni di concorso, almeno un terzo dei
componenti devono essere donne, fermo restando il rispetto dei requisiti e di eventuali vincoli
di legge. Tale rapporto, in ogni caso, ¢ assicurato tra i rappresentanti complessivamente
nominati e designati nel corso del mandato del Sindaco.

L’ Amministrazione assicura le condizioni per la partecipazione delle dipendenti ai
corsi di formazione e/o di aggiornamento professionale in rapporto proporzionale alla loro
presenza nei Servizi interessati ai corsi medesimi.

ART. 26 - CONTROLLO SULLA PRESENZA IN SERVIZIO



Il controllo e la rilevazione della presenza in servizio, sia durante l'orario di lavoro
ordinario che in quello straordinario, viene effettuato mediante rilevazione magnetica o
timbratura del cartellino marcatempo da parte dei dipendenti.

Nelle sedi di lavoro distaccate, sprovviste di sistemi di rilevazione automatica delle
presenze, ove non ¢ possibile raggiungere i terminali-orologio per la timbratura elettronica ¢
consentito I'uso di appositi registri secondo le modalita di cui al comma successivo.

Per particolari prestazioni lavorative connesse all'espletamento di funzioni rese in orari
non compresi in quelli ordinari, oppure al di fuori della sede di ufficio, al controllo ed alla
rilevazione delle presenze potra procedersi mediante apposizione della firma su registri o fogli
di presenza o altro, con la vidimazione o il successivo visto del responsabile del Servizio
interessato.

ART. 27 - SERVIZIO DI MENSA

L'Ente, in attuazione della normativa vigente in materia, adegua periodicamente le
proprie strutture adottando forme di articolazione dell'orario di lavoro, dell'orario di servizio e
dell'orario di apertura al pubblico, idonee a soddisfare il fabbisogno dell'utenza e tenendo
conto delle esigenze dei singoli servizi.

Al fine di agevolare la realizzazione delle forme di organizzazione del lavoro e le
maggiori disponibilita richieste dagli operatori, I’Ente istituisce la mensa di servizio.

Per poter usufruire del diritto al servizio mensa o sostitutivo di esso ¢ necessario essere
effettivamente in servizio.

Non potra usufruire di tale diritto il personale che effettua orario unico, salvo i casi di
rientro pomeridiano.

Il dipendente ¢ tenuto a pagare per ogni pasto un corrispettivo pari ad 1/3 del costo
unitario risultante dalla convenzione, se la mensa ¢ gestita da terzi, oppure un corrispettivo
sempre pari ad 1/3 dei costi dei generi alimentari e del personale impiegato, qualora la mensa
sia gestita direttamente dall’Ente.

Il Servizio di mensa ¢ gratuito per il personale che contestualmente ¢ tenuto ad
assicurare la vigilanza e 1’assistenza ai minori ed il tempo relativo ¢ valido a tutti gli effetti
anche per il completamento dell’orario di servizio.

L’Ente deve disporre, a mezzo di buoni pasto, il servizio sostitutivo di mensa nelle
forme e con le modalita consentite dalle vigenti norme. In tale ipotesi il dipendente ¢ tenuto a
pagare per ogni buono pasto un corrispettivo pari ad 1/3 del costo del buono stesso risultante
dalla convenzione.

ART. 28 - AUTORIZZAZIONI AL PERSONALE DIPENDENTE
DELL’AMMINISTRAZIONE PER INCARICHI PROFESSIONALI CONFERITI DA
ALTRE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI E DA TERZI



Fermo restando il principio di esclusivita e di incompatibilita previsto dalla vigente
disciplina di riforma del pubblico impiego e nel rispetto delle disposizioni contenute nell’art.
58 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, e successive modifiche ed integrazioni, 'Ente
puo autorizzare i dipendenti dell’Amministrazione all’esercizio di incarichi professionali
conferiti da altre pubbliche Amministrazioni e da terzi nel rispetto dei seguenti criteri:

= l’incarico deve essere svolto al di fuori dell’orario di lavoro e in modo tale da non arrecare
pregiudizio alle esigenze di buon andamento dell’Amministrazione e al rendimento del
dipendente;

= I’incarico deve essere strettamente connesso alla specifica preparazione culturale e
professionale del dipendente;

= I’incarico deve essere esercitato al di fuori delle sedi o degli uffici dell'Amministrazione e
senza utilizzare strutture, attrezzature o personale dell’ Amministrazione stessa.

L'autorizzazione viene concessa con ordinanza del Sindaco, previo parere del
Segretario dell’Ente o del Capo Area Dipartimentale presso cui il dipendente presta servizio,
se nominato. Per i Capo Area Dipartimentale il parere ¢ espresso direttamente dal Segretario.

Al fine di evitare conflitti di interesse o incompatibilita, sia di diritto che di fatto, il
provvedimento di autorizzazione dovra fare espressa menzione:

= della specifica professionalita del dipendente;

= del tipo di attivita svolta dal soggetto conferente 1’incarico;

= della natura della prestazione extraistituzionale;

= dell'impegno e delle modalita di svolgimento delle attivita da autorizzare;

= della verifica delle condizioni di compatibilitd soggettiva, circa la non interferenza tra
l'attivita extraistituzionale e quella ordinaria attinente allo svolgimento dei compiti di
istituto, in modo da consentire in ogni caso di dare all'adempimento puntuale dei compiti di
istituto una prevalenza assoluta nell'attivita del dipendente;

= della eventuale contemporaneita di svolgimento, in capo allo stesso dipendente, di altre
attivita extraistituzionali, tali da rendere difficoltosa la puntuale esecuzione dei compiti di
istituto in relazione alle attivita non istituzionali gia autorizzate.

Il diniego dell'autorizzazione all’assunzione dell'incarico deve essere motivato nel
provvedimento del Sindaco.

L’autorizzazione pud essere in ogni tempo sospesa O revocata per sopravvenuti
contrasti con i presupposti alla base dell’autorizzazione o per incompatibilita tra ’incarico
professionale e gli interessi dell’ Amministrazione.

ART. 29 - TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO DA TEMPO PIENO
A TEMPO PARZIALE



I1 personale dipendente appartenente alle varie qualifiche della dotazione organica, con
esclusione della qualifica dirigenziale e del personale appartenente al corpo della Polizia
Municipale, puo chiedere, in qualsiasi momento, di trasformare il proprio rapporto di lavoro
da tempo pieno a tempo parziale.

Qualora la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale non
sia finalizzata allo svolgimento di altra attivita lavorativa, resta disciplinata dalle norme
contrattuali in materia in quanto non espressamente abrogate e solo nelle parti non
incompatibili con le vigenti disposizioni di legge.

Nel caso di passaggio a tempo parziale richiesto per svolgere una seconda attivita
lavorativa, subordinata o autonoma, la prestazione oraria non deve essere superiore alla meta
di quella a tempo pieno. In tal caso, ¢ consentito, previa motivata autorizzazione
dell'’ Amministrazione, 1'esercizio di altre prestazioni di lavoro che non arrechino pregiudizio
alle esigenze di servizio e non siano incompatibili con le attivita di istituto della stessa
Amministrazione.

Qualora la domanda di trasformazione sia finalizzata allo svolgimento di altra attivita
lavorativa, sia subordinata che autonoma, il dipendente deve indicare nella domanda I’attivita
di lavoro, che intende svolgere. In tal caso possono quindi accedere al part time anche le
qualifiche piu elevate relative a profili che comportano 1’esercizio di funzioni ispettive, di
direzione o di coordinamento di struttura comunque denominata oppure I’obbligo della resa
del conto giudiziale.

Nel caso di cui al comma precedente la trasformazione avviene automaticamente, fatte
salve le ipotesi di motivato “diniego” o di “differimento” da parte dell’Ente della
trasformazione del rapporto, entro 60 giorni dalla domanda del dipendente, in quanto in
mancanza di risposta da parte dell’Amministrazione viene a determinarsi il meccanismo del
silenzio assenso. L’Amministrazione deve valutare, entro il termine suddetto, se sussista
conflitto di interessi con 1’attivita di servizio svolta dal dipendente.

L’eventuale differimento della trasformazione automatica del rapporto di lavoro a
tempo parziale, per un periodo non superiore a sei mesi dalla scadenza del termine per la
costituzione automatica, ¢ giustificato solo nei casi di grave pregiudizio della funzionalita del
servizio. Comunque, il provvedimento motivato di differimento deve essere comunicato
all’interessato prima della scadenza del termine dei sessanta giorni dalla domanda.

La sospensione del termine dei sessanta giorni ¢ possibile solo se la richiesta
dell’interessato ¢ carente di elementi essenziali per la valutazione. Il termine riprende dalla
data di deposito degli elementi richiesti. Non ¢ percio sufficiente a sospendere il termine una
semplice comunicazione interlocutoria dell’ Amministrazione.

L’ Amministrazione puod legittimamente rifiutare la trasformazione del rapporto di
lavoro da tempo pieno a tempo parziale solo qualora ravvisi nell’attivita di lavoro, sia
subordinato che autonomo, che il dipendente intende svolgere un conflitto di interessi con la
specifica attivita di servizio svolta dal medesimo.



Al fine di consentire la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo
parziale, 1 contingenti di personale da destinare a tempo parziale non possono superare il 25%
della dotazione organica complessiva di personale a tempo pieno di ciascuna qualifica. Tale
limite percentuale puo essere arrotondato per eccesso onde arrivare comunque all’unita.

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale copre una frazione di posto di
dotazione organica corrispondente alla durata della prestazione lavorativa, che comunque non
puo essere inferiore al 30% di quella a tempo pieno.

Il trattamento economico, anche accessorio, del personale con rapporto a tempo
parziale ¢ proporzionale alla prestazione lavorativa, con riferimento a tutte le competenze fisse
e periodiche, ivi compresa I’indennita integrativa speciale spettante al personale con rapporto
a tempo pieno appartenente alla stessa qualifica e profilo professionale, di pari anzianita.

Il tempo parziale puo essere realizzato, sulla base delle seguenti tipologie prescelte
dall'’Amministrazione, per il potenziamento dei propri servizi anche nelle ore pomeridiane:

= con articolazione della prestazione di servizio ridotta in tutti i giorni lavorativi (tempo
parziale orizzontale);

= con articolazione della prestazione su alcuni giorni della settimana, del mese, o di
determinati periodi dell'anno ( tempo parziale verticale), in misura tale da rispettare - come
media - la durata del lavoro settimanale prevista per il tempo parziale nell'arco temporale
preso in considerazione (settimana, mese o anno).

In presenza di richieste di modalita di svolgimento dell’orario di lavoro tali da arrecare
disfunzioni gravi al funzionamento di alcuni servizi, disfunzioni non risolvibili durante la fase
di differimento (che puod essere disposto in caso di grave pregiudizio al servizio),
I’ Amministrazione puo respingere la proposta di articolazione dell’orario avanzata dal
dipendente. In tal caso sara cura dell’Amministrazione far presente le particolari esigenze che
si frappongono all'accettazione del regime orario proposto dal dipendente nonostante gli
adeguati accorgimenti organizzativi intrapresi.

Sara comunque cura dell’Amministrazione adottare comportamenti tali da non
vanificare il diritto del dipendente con controproposte che rendano non piu utile e rispondente
alle necessita personali il ricorso al part-time. A tal fine sara opportuno comunicare
preventivamente la casistica che puo dal luogo all’adattamento del regime orario, fermo
restando che la quantita della prestazione, cio¢ delle scelta della percentuale di riduzione della
stessa rispetto all’orario ordinario proviene dal dipendente, essendo un elemento essenziale
dell’opzione, da cui derivano precise conseguenze quali quella di poter svolgere una seconda
attivita lavorativa.

I1 personale con rapporto di lavoro a tempo parziale ¢ escluso dalla prestazione di
lavoro straordinario, né puo fruire di benefici che comunque comportino riduzioni dell'orario
di lavoro, salvo quelle previste dalla legge.

I dipendenti a tempo parziale orizzontale hanno diritto ad un numero di giorni di ferie
pari a quello dei lavoratori a tempo pieno, mentre i dipendenti a tempo parziale verticale
hanno diritto ad un numero di giorni proporzionato alle giornate di lavoro prestate nell’anno.



I dipendenti che trasformano il rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale
hanno il diritto di ottenere il ritorno a tempo pieno alla scadenza di un biennio dalla
trasformazione, nonch¢ alle successive scadenze previste dal contratto collettivo di lavoro. La
nuova trasformazione del rapporto a tempo pieno avviene per i posti non piu disponibili in
posizione soprannumeraria, riassorbibile con le successive vacanze.

La formalizzazione della trasformazione del rapporto deve avvenire tramite atto scritto.
La formalizzazione ha lo scopo di garantire certezza dei contenuti del nuovo contratto
individuale di lavoro che deve essere sottoscritto tra le parti.

L’adempimento della formalizzazione scritta costituisce un adempimento che non puo
in nessuna caso ritardare la trasformazione. L’atto scritto con le nuove modalita orarie di
svolgimento della prestazione sara adottato prima del sessantunesimo giorno, oppure
successivamente, sempre con effetto da tale data.

In caso di pit domande da parte dei dipendenti e di un numero limitato di disponibilita
ai fini della trasformazione da tempo pieno a tempo parziale si terra conto dei titoli di
precedenza indicati al comma 64 dell’art. 1 della legge 662/96, nonché di quelli elencati
nell’art.7 del DPCM 117/89.

ART. 30 - DISCIPLINA DELLE ALTRE ATTIVITA COMPATIBILI CON IL
RAPPORTO A TEMPO PARZIALE

Nel caso di passaggio a tempo parziale richiesto per svolgere una seconda attivita,
subordinata o autonoma, I’Amministrazione deve accertare preliminarmente se le attivita
esercitabili interferiscono con quella ordinaria del dipendente, e se concretizzano occasioni di
conflitto d’interesse.

Le occasioni di conflitto di interesse devono essere valutate non solo all’atto della
richiesta di trasformazione del rapporto di lavoro ma anche in seguito. Il conflitto ¢
riscontrabile sia al momento della richiesta, secondo la comparazione tra attivita istituzionale
e quella che si vuole svolgere fuori dell’orario, sia successivamente.

Il dipendente a cui ¢ stato concessa la trasformazione del rapporto di lavoro deve
comunque comunicare entro 15 giorni all’Ente ’eventuale successivo inizio o la variazione
dell’attivita lavorativa.

La richiesta di autorizzazione inoltrata dal dipendente si intende accolta ove entro 30
giorni dalla presentazione non venga adottato un motivato provvedimento di diniego.

I dipendenti a tempo parziale, con orario non superiore alla meta di quello ordinario,
possono iscriversi agli albi professionali, non essendo applicabili a tali dipendenti le
precedenti disposizioni che la vietavano.

L’iscrizione del personale a tempo parziale negli albi professionali da titolo
all’esercizio della corrispondente attivita professionale, alle seguenti condizioni:

= che questa venga espletata fuori dell’ambito territoriale del comune;

= che questa non interferisca ne direttamente ne indirettamente con I’attivita oggetto del



rapporto di lavoro;
= che questa non implichi direttamente o indirettamente conflitto d’interessi;

= che questa non comporti I’assunzione di patrocinio in controversie nelle quali sia parte una
pubblica Amministrazione.

Le altre Amministrazioni pubbliche non possono conferire direttamente incarichi
esterni di natura professionale ai dipendenti dell’Amministrazione che eserciti, in quanto a
tempo parziale, una libera professione, salvo che nei seguenti casi:

= quando |’appartenenza ad una pubblica Amministrazione sia elemento necessario e
peculiare per lo svolgimento dell’incarico;

= quando ’altra Amministrazione adotti procedure concorsuali di scelta per 1’affidamento di
incarichi professionali.

I dipendenti dell’Ente con rapporto di lavoro a tempo parziale possono prestare attivita
lavorativa, anche subordinata, con altro Ente locale previa autorizzazione. Cosi come le
collaborazioni o incarichi di consulenza presso altre Amministrazioni richiedono anch’esse la
preventiva autorizzazione, che dovra valutare quindi per entrambe la non interferenza con
I’attivita ordinaria di quella ulteriore.

La procedura di autorizzazione per I’espletamento di altre attivitd compatibili con il
rapporto di lavoro a tempo parziale ¢ attuata con le stesse modalita previste dall’art. 28 del
presente Regolamento.

Va comunque evitato ogni appesantimento della procedura di autorizzazione che possa
condizionare quelle situazioni in cui ’attivita da svolgere non € programmabile dal dipendente
interessato con un congruo anticipo.

Pertanto, quando le attivita da autorizzare sono relative a situazioni non
programmabili, riguardanti, per esempio, articoli su quotidiani o riviste, si puo rilasciare la
relativa autorizzazione non necessariamente per singoli atti ma sulla base di una richiesta di
breve-medio periodo, sia pure previsionale. Il dipendente ¢ comunque tenuto a fornire
indicazioni non generiche sulle condizioni di svolgimento delle attivita ulteriori.

La partecipazione a convegni e la pubblicazione di scritti non necessitano di
autorizzazioni quando sono gratuite.

ART. 31 - ISTITUZIONE E MODALITA DI FUNZIONAMENTO DEL SERVIZIO
ISPETTIVO IN MATERIA DI INCOMPATIBILITA

Per assicurare la corretta applicazione della disciplina delle incompatibilita derivanti
dalla nuova normativa, ¢ istituito, con provvedimento del Sindaco un Servizio Ispettivo, con
sede presso I’ Area Contabile.

Del funzionamento del Servizio Ispettivo ¢ incaricato il Segretario dell’Ente.



Tale Servizio ha il compito di effettuare verifiche a campione sui dipendenti dell’Ente,
finalizzate all’accertamento dell’osservanza delle disposizioni vigenti in materia di prestazioni
a part-time e di osservanza del divieto di svolgere altra attivita di lavoro subordinato o
autonomo, tranne che la legge o altra fonte normativa ne prevedano 1’autorizzazione rilasciata
dall’Ente e ’autorizzazione sia stata concessa.

A fine di garantire il funzionamento del Servizio Ispettivo il Sindaco puo disporre, con
proprio provvedimento, che il personale appartenente al Corpo di Polizia Municipale presti la
propria attivita per compiti inerenti il servizio stesso, effettuando ogni opportuna verifica solo
sulla base di specifica richiesta e nell’assoluto rispetto delle direttive impartite.

L’operativita del Servizio ispettivo dovra assicurare 1’applicazione del dettato
normativo e far emergere le situazioni non conformi. Tale Servizio dovra curare la
determinazione del campione da sottoporre a verifica, € darne comunicazione all’Ispettorato
per la funzione pubblica specificando le attivita prodotte.

La determinazione del campione potra tener conto principalmente dei seguenti
elementi e/o circostanze (oppure di altre ritenute piu rispondenti alla specificita dell’azione da
intraprendere):

= la prestazione di lavoro basata su turni, che possono favorire lo svolgimento di altre
attivita;

= mansioni connotate da spiccata professionalita o da elevato grado di specializzazione o dal
possesso di particolari attitudini e conoscenze;

= titolarita di specifiche abilitazioni professionali.

Una volta deciso il campione saranno estratti, secondo metodi casuali, un certo numero
di nomi tra le categorie individuate nello spesso campione.

ART. 32 - MOBILITA INTERNA

Per mobilita interna si intende il cambiamento del lavoro svolto, I'eventuale modifica
del profilo professionale e/o l'assegnazione ad una sede di lavoro diversa da quella di
provenienza.

La mobilita interna ¢ finalizzata alla razionalizzazione dell'utilizzo del personale in
relazione a:

= rafforzamento dei servizi interessati agli obiettivi prioritari indicati nella relazione
previsionale e programmatica;

= eventuali variabili strutturali nell'impiego del personale nei corso dell'anno;

= avvicendamento periodico, anche per 1'acquisizione di pit ampie esperienze professionali,
mediante, altresi, apposita attivita di formazione e di aggiornamento;

= soddisfacimento di motivate richieste del personale, purché¢ compatibili con il regolare
funzionamento degli uffici e dei servizi.



La mobilita si esercita all'interno della qualifica funzionale posseduta e non puo
determinare in alcun modo 1'assunzione di qualifiche funzionali superiori.

La mobilita pud comportare il mutamento di profilo professionale, ma senza alcuna
deroga al possesso dei titoli di studio e professionali previsti dalla legislazione e dalle norme
regolamentari vigenti.

La mobilita si realizza nei seguenti ambiti:

a) all'interno della medesima Area
b) fra le diverse Aree nel medesimo profilo professionale;

c) fra Aree diverse anche con modifica del profilo professionale.

La mobilita relativa al punto a) ¢ disposta dal Funzionario Responsabile dell’Area
Dipartimentale interessata, se nominato, o dal Segretario Generale.

La mobilita relativa al punto b) ¢ disposta dal Segretario Generale sentiti i Capo Area
interessati.

Dei provvedimenti adottati viene data tempestiva comunicazione al Servizio Personale
ed alle Organizzazioni sindacali aziendali, secondo le procedure previste dal contratto
collettivo nazionale di lavoro.

Alla mobilita relativa al punto c), che comporta mutamento del profilo professionale
dei dipendente, si provvede mediante selezione, e conseguente graduatoria, fra i dipendenti
inquadrati nella stessa qualifica funzionale nella quale rientrano le esigenze da soddisfare e
che abbiano avanzato richiesta secondo quanto appresso previsto.

Le graduatorie per la mobilita sono predisposte dal Servizio Personale ed approvate
con propria determinazione dal Capo Area, se nominato nel caso previsto al punto a) e con
provvedimento del Segretario Generale negli altri casi. Tali graduatorie dovranno essere
formulate nel rispetto dei criteri oggettivi collegati ai titoli culturali, professionali e di
servizio, in applicazione del presente Regolamento, salvo diversa disciplina contenuta nel
contratto collettivo nazionale di lavoro.

Dei provvedimenti di cui al presente articolo viene data tempestiva comunicazione alle
Organizzazioni sindacali aziendali.

I dipendenti interessati alla mobilita di cui alla lett. ¢), dovranno presentare entro il
termine fissato nell’apposito avviso, una richiesta di inserimento in graduatoria unitamente
alla documentazione comprovante i requisiti soggettivi per l'attribuzione del punteggio
complessivo. L’avviso di cui sopra fissera altresi i requisiti ed i criteri di valutazione in
conformita alle norme regolamentari ed agli accordi sottoscritti con le Organizzazioni di
categoria

ART. 33 - MOBILITA ESTERNA PER TRASFERIMENTO

Nel rispetto delle disposizioni legislative in materia di mobilita, il Comune, ove
ritenga di coprire attraverso la mobilita esterna posti vacanti e disponibili, procede
annualmente, e comunque quando occorre, con atto di Giunta alla relativa ricognizione.



ART. 34 - NUCLEO DI VALUTAZIONE - ISTITUZIONE E COMPOSIZIONE DEL
NUCLEO DI VALUTAZIONE

E istituito, ai sensi dell’art. 20 del Dlgs.vo n. 29/1993 il Nucleo di Valutazione che ¢
un organo permanente di controllo di gestione a supporto degli organi di governo dell’Ente e
che agisce in piena autonomia e risponde unicamente al predetti organi.

Il Nucleo di Valutazione ¢ composto dai seguenti membri:
a) il Segretario Generale dell’Ente con funzioni di Presidente;

b) un consulente esterno esperto di sistemi organizzativi e di tecniche di valutazione della
risorsa umana,

¢) un consulente esterno esperto di contabilita pubblica e di tecniche di controllo di gestione.

Ai membri di cui alle lettere b) e ¢) del Nucleo di Valutazione si estendono le cause di
incompatibilita previste dall’art. 58 del D.lgs.vo 3 febbraio 1993, n. 29, come integrato dal
comma 56 dell’art. 1 della Legge 23 dicembre 1996, n. 662.

Alla nomina dei consulenti esterni provvede il Sindaco con propria ordinanza mediante
conferimento di incarico di collaborazione esterna ad alto contenuto di professionalita, come
disciplinato nel presente Regolamento.

Con lo stesso provvedimento il Sindaco nomina un dipendente dell’Ente che svolga le
funzioni di segretario.

Nell’espletamento dei propri compiti il Nucleo di valutazione si avvale del supporto
tecnico del contingente di personale previsto in organico nel Servizio Contabilita.

ART. 35 - ATTRIBUZIONE DELLE FUNZIONI E DEI COMPITI DEL NUCLEO DI
VALUTAZIONE

Al Nucleo di Valutazione, ¢ attribuito il controllo economico di gestione afferente la
realizzazione degli obiettivi predeterminati, la correttezza ed economicita nella gestione delle
risorse pubbliche, nonché I’imparzialita ed il buon andamento dell’azione amministrativa.

Nell’ambito delle sue funzioni il Nucleo di Valutazione dovra interagire con gli organi
di governo dell’Ente (sia politici che tecnici) al fine di sviluppare un processo valutativo della
gestione che sia il piu possibile corretto ed oggettivo. In particolare il Nucleo di valutazione
dovra essere un agente di sviluppo del processo di programmazione e di controllo, dovendo:

1)  definire annualmente criteri di valutazione della complessiva gestione amministrativa
dell’Ente e con riferimento ai singoli servizi, mediante comparazione dei costi e dei
rendimenti, previa determinazione a cadenza periodica, ma comunque almeno annuale,
dei parametri di riferimento del controllo;

2)  contribuire all’attivazione e perfezionamento del controllo di gestione dell’Ente sia in
termini economici (costi e spese) sia in termini di indicatori di attivita;

3) fornire indicazioni per la messa a punto di metodologie atte a verificare i trend in atto e
utili ad effettuare analisi della produttivita.



I Nucleo di valutazione, una volta raccolte le informazioni necessarie,
procedera alle redazioni delle relazioni di sua competenza e dovra:

1)  definire I’andamento generale della gestione, che puo essere desunto dal grado di
scostamento dei risultati rispetto agli obiettivi stabiliti;

2)  analizzare il funzionamento dell’Ente sulla base dei criteri definiti e degli indicatori di
attivita;

3) redigere la relazione quadrimestrale al Sindaco sull’andamento delle attivita dell’Ente;

4) indicare le linee metodologiche dei sistemi di valutazione e delle prestazioni lavorative
del personale, nonché definire i percorsi di introduzione e sviluppo di tali sistemi;

5)  effettuare monitoraggi e valutazioni inerenti le iniziative intraprese per la produttivita
collettiva e per il miglioramento dei servizi e dei risultati finali ottenuti in termini di
maggiore produttivita e di miglioramento del livello qualitativo e quantitativo dei
servizi, predisponendo I’apposito rapporto da trasmettere all’ARAN ai sensi degli art.33
del contratto collettivo nazionale di lavoro.

6) effettuare monitoraggi dei risultati raggiunti in termini di maggiore produttivita e di
miglioramento del livello qualitativo e quantitativo dei servizi, mediante 1’impiego del
fondo per la qualita della prestazione individuale predisponendo 1’apposito rapporto da
trasmettere all’ARAN ai sensi degli art. 34 del contratto collettivo nazionale di lavoro.

7) giudicare il comportamento dei valutatori relativamente alla valutazione dei
comportamenti organizzativi (posizione, prestazione, ecc.), verificando altresi che le
valutazioni non siano state oggetto di distorsioni di alcun genere.

I1 Nucleo di Valutazione opera in posizione di autonomia e risponde esclusivamente al
Sindaco quale organo di vertice e di direzione politica, cui riferisce con periodici rapporti di
gestione, con scadenza quadrimestrale, in ordine alla verifica dei risultati in fase di
realizzazione, allo scopo di elaborare e far conoscere ai responsabili dei centri di
responsabilita, agli organi burocratici ed a quelli politici, i risultati finanziari ed economici
conseguiti nonché gli scostamenti rispetto alle previsioni.

Il Nucleo di Valutazione ha accesso ai documenti amministrativi € pud chiedere,
verbalmente o per iscritto, informazione ai servizi dell’Ente.

ART. 36 - MODALITA DI FUNZIONAMENTO DEL NUCLEO DI VALUTAZIONE

Il Nucleo di valutazione ¢ validamente costituito anche nel caso in cui siano presenti
solo due componenti, tranne I’ipotesi prevista dal comma 2 del presente articolo.

Nel caso si debbano adottare decisioni in cui vi siano disparita di posizione tra i
componenti, il Nucleo di valutazione delibera a maggioranza, escluso il caso di cui al comma
precedente.

Eventuali documenti che riguardino valutazioni del personale dipendente sono da
considerarsi soggetti all’accesso (art. 24 legge 241/1990 e art. 8, comma 5, lett. d) del DPR
352/1992) salvo deroghe di legge.



ART. 37 - PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Per quanto concerne le modalita di irrogazione delle sanzioni disciplinari si fa espresso
rinvio alle norme e procedure vigenti in materia con particolare riguardo alle norme di cui al
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro dei Dipendenti degli Enti Locali.



PARTE Il

SCHEMA ORGANIZZATIVO DELLA STRUTTURA COMUNALE E
DISCIPLINA DELLA DOTAZIONE ORGANICA






Equipe tecnica di alta
specializzazione

Staff

SCHEMA ORGANIZZATIVO DELLA STRUTTURA COMUNALE E DISCIPLINA DELLA DOTAZIONE ORGANICA

Staff
Segreteria del Sindaco

Sindaco

Nucleo di

Valutazione

Segretario Comunale

(S

Direttore Generale

Corpo Polizia
Municipale

1" AREA DIPARTIMENTALE

SERVIZI AMMINISTRATIVI ED ISTITUZIONALI

2~ AREA DIPARTIMENTALE
SERVIZI FINANZIARI ED ECONOMICI

3" AREA DIPARTIMENTALE
SERVIZI TECNICI E MANUTENTIVI

1° Servizio

Assistenza Organi Istituzionali,
Cerimoniale e Rappresentanza,
Affari Generali, Contratti, Gare
Aste e Contenzioso, Sistema
Informativo automatizzato,
Relazioni con il Pubblico,

Economato e Provveditorato

2° Servizio

Servizi Demografici , Elettorali

Statistici, Assistenziali e Sociali

3 ° Servizio

Pubblica
scolastici,
Spettacoli
Cultura,

Museo, Biblioteca Comunale

Archivio Storico e

Istruzione,  Servizi
Sport, Turismo,

e Tempo Libero,

1° Ufficio

Assistenza Organi Istituzionali,
Cerimoniale e Rappresentanza,
Procedimenti deliberativi, Affari
Generali, Archivio Generale,
Protocollo, Albo e Notificazione
Atti, Servizi Ausiliari, U.R.P.

1° Ufficio

Anagrafe, Stato Civile,
Elettorale, Leva e Statistica

1° Ufficio

Biblioteca, Archivio Storico e
Museo Civico

2° Ufficio

Contratti, Gare, Aste e
Contenzioso, Economato e

Provveditorato

2° Ufficio

Assistenza e Servizi Sociali

Cultura,

2° Ufficio

Sport, Turismo, Spettacoli e
Tempo Libero

Pubblica Istruzione,

1° Servizio

Ragioneria, Bilancio e
Contabilita, Controllo di
gestione,Gestione Giuridico-
economica del Personale,

Aggiornamento Inventario Beni
Mobili

2° Servizio

Tributi ed Entrate Patrimoniali

Comunali,

Economica Finanziaria, Attivita

Programmazione

Produttive (Commercio, Industri,

Artigianato ed Agricoltura),

1° Servizio 2° Servizio

Urbanistica, Edilizia Pubblica e | Lavori Pubblici, Patrimonio,
privata, Assetto del Territorio, | Gestioni e Manutenzioni,
Centro Storico,  Ambiente, | Viabilita, Protezione Civile

Espropriazioni, Beni Culturali

1°Ufficio

Bilancio, Ragioneria Generale,
Controllo  di
Contabilita

Gestione ¢

1° Ufficio

Programmazione Economica

Tributi ed Imposte comunali,

1° Ufficio 1° Ufficio

Urbanistica e Centro Storico, | Lavori Pubblici. Patrimonio e
Ambiente e Territorio, | Viabilita

Espropriazioni

2° Ufficio

Gestione del Personale

2° Ufficio

Industria, Artigianato

Agricoltura), cave e torbiere,

Attivita Produttive (Commercio,

ed

2° Ufficio 2° Ufficio

Edilizia Pubblica e Privata, Beni | Gestioni e
Culturali

Manutenzioni,

Protezione Civile




FUNZIONI DEI SERVIZI E DEI DIPARTIMENTI

1" AREA DIPARTIMENTALE - SERVIZI AMMINISTRATIVI E

¢ Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza, Procedimenti Deliberativi,

Affari Generali, Contratti, Contenzioso, Archivio Generale, Protocollo, Notificazione Atti,
Sistema Informativo Automatizzato, Relazioni con il Pubblico, Economato e Provveditorato,
Servizi Ausiliari, Servizi Demografici ed Elettorali, Servizio Statistico Comunale, Pubblica
Istruzione, Sport, Turismo, Spettacoli ¢ Tempo Libero, Assistenza e Servizi Sociali, Cultura,
Archivio Storico e Museo, Biblioteca Comunale;

Il presente dipartimento comprende i seguenti servizi:

1)

2)

3)

R/

1)

2)

Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza, Procedimenti Deliberativi,
Affari Generali, Contratti, Archivio Generale, Protocollo, Albo, Notificazione Atti,
Sistema Informativo Automatizzato, Servizi Ausiliari, Relazioni con il Pubblico, Contratti,
Gare, Aste e Contenzioso, Economato e Provveditorato;

Servizi Demografici ed Elettorali, Servizio Statistico Comunale, Assistenziali e Sociali;

Pubblica Istruzione, Servizi Scolastici, Sport, Turismo, Spettacoli ¢ Tempo Libero Cultura,
Archivio Storico e Museo, Biblioteca Comunale.

2" AREA DIPARTIMENTALE SERVIZI FINANZIARI ED

¢ Ragioneria, Bilancio e Contabilita, Programmazione Economico-Finanziaria, Gestione del del

Personale, Aggiornamento Inventario Beni Mobili, Tributi ed Entrate Comunali, Attivita
Produttive.

Il presente dipartimento comprende 1 seguenti servizi:

Ragioneria, Bilancio e Contabilita, Controllo di gestione,Gestione Giuridico-economica del
Personale, Aggiornamento Inventario Beni Mobili

Tributi ed Entrate Patrimoniali Comunali, Programmazione Economica Finanziaria,
Attivita Produttive (Commercio, Industri, Artigianato ed Agricoltura), Cave e Torbine



3° AREA DIPARTIMENTALE

+¢ Urbanistica, Edilizia Pubblica e Privata, Centro Storico, Viabilita, Beni Culturali, Arredo
Urbano, Cartografia del Territorio, Lavori Pubblici, Edilizia Scolastica, Arredo Tecnologico,
Iter Tecnico Espropriazioni, Gestione ¢ Manutenzione Beni Patrimoniali e Demaniali,
Impianti Idrici, Elettrici, Fognanti e Depuratore, Cimitero, Verde e Giardini, Impianti Sportivi,
Risorse Idriche, Gestione Magazzino e Autoparco, Ambiente, Gestione Amministrativa del
Dipartimento, Gestione del Patrimonio Immobiliare Comunale, Tenuta Inventari Beni Mobili
e Immobili, Promozione e Sviluppo Economico del Territorio.

Il presente dipartimento comprende 1 seguenti servizi:

1)  Urbanistica, Edilizia Pubblica e Privata, Assetto del Territorio, Centro Storico, Ambiente,
Espropriazioni, Beni Culturali

2)  Lavori Pubblici, Patrimonio, Gestioni € Manutenzioni, Viabilita, Protezione Civile



STRUTTURE NON DIPARTIMENTALI

NUCLEO DI VALUTAZIONE

L’organo di controllo di cui all’art. 20 del D.Lgs n. 29/93, ¢ composto da:

= il Segretario dell’Ente
= un consulente esperto in sistemi organizzativi e tecniche di valutazione

= un consulente esperto di contabilita pubblica e tecniche di controllo di gestione

STAFF
La presente struttura comprende i seguenti uffici speciali:
% Segreteria del Sindaco

I componenti possono essere individuati con incarichi fiduciari tra il personale in servizio
o personale proveniente da altre Amministrazioni oppure mediante collaborazioni esterne con
contratti a tempo determinato

Ai sensi dell’art. 6 comma 8 della legge 127/97 possono altresi essere costituite altre
segreterie particolari degli organi elettivi

¢ Equipe tecnica di alta specializzazione

CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

La presente struttura comprende i seguenti uffici:

+¢ Vigilanza stradale

+¢ Vigilanza territoriale.



COMPETENZE ATTRIBUITE ALLE STRUTTURE ORGANIZZATIVE

1" AREA DIPARTIMENTALE

SERVIZI AMMINISTRATIVI ED ISTITUZIONALI

1° Servizio

Assistenza Organi Istituzionali,
Cerimoniale e Rappresentanza,
Affari Generali, Contratti, Gare
Aste e Contenzioso, Sistema
Informativo automatizzato,
Relazioni con il Pubblico,

Economato ¢ Provveditorato

2° Servizio

Servizi Demografici , Elettorali

Statistici, Assistenziali e Sociali

3 ° Servizio

Pubblica Istruzione, Servizi
scolastici, Sport, Turismo,
Spettacoli e Tempo Libero,
Cultura, Archivio Storico e

Museo, Biblioteca Comunale

1° Ufficio

Assistenza Organi Istituzionali,
Cerimoniale e Rappresentanza,
Procedimenti deliberativi, Affari
Generali, Archivio Generale,
Protocollo, Albo e Notificazione
Atti, Servizi Ausiliari, U.R.P.

1° Ufficio

Anagrafe, Stato Civile,

Elettorale, Leva e Statistica

1° Ufficio

Biblioteca, Archivio Storico e

Museo Civico

2° Ufficio

Contratti, Gare, Aste €
Contenzioso, Economato ¢

Provveditorato

2° Ufficio

Assistenza e Servizi Sociali

2° Ufficio

Cultura, Pubblica Istruzione,
Sport, Turismo, Spettacoli e
Tempo Libero




1" AREA DIPARTIMENTALE - SERVIZI AMMINISTRATIVI E

Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza, Procedimenti Deliberativi,
Affari Generali, Contratti, Contenzioso, Gare, Aste, Archivio Generale, Protocollo,
Notificazione Atti, Sistema Informativo Automatizzato, Relazioni con il Pubblico,
Economato e Provveditorato, Servizi Ausiliari, Servizi Demografici ed Elettorali, Servizio
Statistico Comunale, Pubblica Istruzione, Sport, Turismo, Spettacoli e Tempo Libero,
Assistenza e Servizi Sociali, Cultura, Archivio Storico e Museo, Biblioteca Comunale.

In questa Area Dipartimentale sono raggruppati Servizi che, seppure diversi nei compiti
specifici ad essi affidati e nelle metodologie operative loro abituali, appartengono ad un area
abbastanza omogenea e rappresentano il supporto della struttura comunale e dell'attivita di
decisione degli Organi elettivi.

L’Area Dipartimentale rappresenta il punto di raccordo amministrativo tra gli organi di
direzione politica e le diverse strutture dell’Ente. Infatti in questa Area ¢ svolta un’attivita di
ricerca e di studio da porre a disposizione degli Amministratori e degli Uffici comunali.

Sono, percio, prevalenti in questa Area Dipartimentale 'aspetto giuridico - amministrativo
di gestione dell'Ente per la trasformazione in atti aventi rilevanza esterna delle scelte operate
dall'’Amministrazione, relativamente agli Affari Istituzionali e Generali, Contratti e Contenzioso.

Cura tutte le attivita previste dal regolamento di economato e riguardanti le piccole spese
o le riscossioni che sono ordinate dagli Amministratori e dai vari Servizi. Tiene il magazzino di
cancelleria ad uso uffici e servizi e relativa contabilita.

A questa Area Dipartimentale fanno, altresi, riferimento le altre aree di intervento per la
consulenza legale e giuridico-formativa dei provvedimenti.

Sono, inoltre, presenti in questa Area Dipartimentale gli aspetti relativi alle problematiche
della comunicazione istituzionale e del funzionamento del Servizio Relazioni con il Pubblico.

L’Area Dipartimentale espleta attivitda amministrative strumentali a supporto del
Consiglio Comunale, della Giunta Comunale e degli altri organi collegiali presenti nell’Ente.

Svolge attivita di supporto al funzionamento del Consiglio Comunale secondo il
Regolamento e delle sua commissioni permanenti, fornendo la necessaria assistenza tecnico-
giuridica.

Fornisce attivita di supporto ai gruppi consiliari, cura il completamento dell’istruttoria
delle pratiche sottoposte all’esame del Consiglio.

Cura la Segreteria della Conferenza dei Capi Gruppo e delle Commissioni consiliari
permanenti, nonché dei gruppi consiliari.



Nell’Area Dipartimentale trovano attuazione tutte le attivita ausiliarie, di custodia degli
Uffici comunali e di supporto al funzionamento dei servizi agli organi istituzionali.

A questa Area Dipartimentale fanno riferimento gli altri Servizi di intervento per la
consulenza sul funzionamento del sistema informativo comunale, nonché gli ambiti specifici di
intervento alla progettazione, realizzazione, manutenzione, gestione e conduzione operativa del
sistema informativo automatizzato comunale, e quanto attiene all’acquisizione di beni e servizi
necessari. In tale ambito 1’ Area Dipartimentale comprende attivita di pertinenza come struttura di
supporto per tutte le aree di attivita organizzando le informazioni per svolgere in modo efficiente
1 processi gestionali ed amministrativi, le risorse e le procedure per acquisire, archiviare e
comunicare 1 dati e le informazioni.

In questa Area Dipartimentale sono raggruppate attivita dell’ Amministrazione nel campo
relativo ai compiti che lo Stato ha affidato con le leggi della Repubblica al Comune circa le
materie dello stato civile, dell’anagrafe, della leva, del servizio elettorale.

L’Area Dipartimentale cura gli adempimenti previsti in materia da precise disposizioni di
legge e di regolamento relative alla acquisizione delle informazioni statistiche, ed intrattiene
rapporti operativi con altri Uffici interessati a conoscere dati statistici o informativi relativi alla
popolazione residente.

Infine in questa Area Dipartimentale sono raggruppate attivita che appartengono ad
un’area abbastanza omogenea, che ricomprende le attivita legate alla Istruzione Pubblica, alle
Tematiche Giovanili, allo Sport, al Tempo Libero, al Turismo, alla cultura nonché al
funzionamento dell’ Archivio Storico, del Museo e della Biblioteca Comunale.

Trattasi di interventi nel campo socio-educativo e di attivita promozionali che incidono
direttamente nei rapporti Amministrazione-cittadini utenti e con le Autorita scolastiche degli
organi collegiali della scuola, con altri Enti ed Associazioni.

In particolare per le attivita inerenti 1’Assistenza 1’Area Dipartimentale provvede ai
diversi servizi sociali per anziani, handicappati, orfani, madri vedove e ragazze-madri, minori
abbandonati, evasioni scolastiche, rapporti con il tribunale dei minori e via enucleando.



1° Servizio

Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza, Procedimenti Deliberativi,
Affari Generali, Contratti, Gare ed Aste, Contenzioso, Archivio Generale, Protocollo,
Notificazione Atti, Sistema Informativo Automatizzato, Servizi Ausiliari, Relazioni con il
Pubblico, Economato e Provveditorato

Il Servizio garantisce il supporto organizzativo per I’espletamento delle attribuzioni degli
organi Politico Istituzionali.

Pertanto in questo Servizio sono raggruppate funzioni appartengono ad un area
abbastanza omogenea ¢ rappresentano il supporto della struttura comunale e dell’attivita di
decisione degli Organi elettivi.

Il Servizio cura, principalmente, le funzioni di raccordo complessivo degli interventi
dell’Ente, in relazione alle decisioni politico-amministrative dell’Amministrazione e rappresenta
la preminente struttura di supporto degli Organi collegiali.

E, percio, prevalente in questo Servizio il supporto tecnico all’aspetto giuridico —
amministrativo di gestione dell’Ente per la trasformazione in atti aventi rilevanza esterna delle
scelte operate dall’ Amministrazione, che si espleta attraverso una serie di attivita per mezzo delle
quali il Servizio:

¢ predispone atti deliberativi di propria competenza;
+¢ fornisce il supporto tecnico-giuridico dell’attivita degli organi istituzionali,
% svolge attivita di raccordo tra gli Organi Istituzionali ed i vari Servizi dell’ Amministrazione;

+ collabora con il Segretario per ’esame, la verifica e il perfezionamento delle proposte degli
atti deliberativi prima della loro presentazione agli Organi collegiali,

+ trasforma in atti deliberativi le proposte approvate dalla Giunta e dal Consiglio con
I’attuazione dell’intera procedura fino all’esecutivita degli atti;

¢ conserva gli atti deliberativi degli Organi Istituzionali;
¢ provvede alla tenuta dei registri delle deliberazioni degli Organi Istituzionali,
¢ provvede alla tenuta dei registri delle determinazioni dei responsabili dei servizi;

¢ provvede alla tenuta dell’elenco delle Commissioni comunali, consiliari, delle consulte e dei
relativi fascicoli inerenti la nomina;

% raccolta e conservazione dei Regolamenti Comunali;
+¢ raccolta e conservazione delle Ordinanze sindacali e tenuta del relativo registro;

¢ rapporti con gli Organi dello Stato della Regione, della Provincia, dell’U.S.L., dei Comuni e
con il CO.RE.CO.;



+¢ attivita non rientranti sotto la specifica competenza dei Servizi Comunali, fino alla definita
assegnazione;

+¢ cura delle procedure amministrative per 1I’assunzione dei mutui con vari Istituti Finanziari;
% cura dell’aspetto amministrativo della partecipazione dell’Ente a Consorzi;

¢ cura l’organizzazione ed attuazione delle cerimonie in cui I’Amministrazione ¢ parte
interessata;

Il Servizio cura le attivita relative alle gare, alle aste, agli appalti concorso, alle licitazioni
private che interessano I’Ente, nonché alla definizione dei relativi contratti e convenzioni.

Il Servizio offre il supporto amministrativo agli Uffici Comunali relativamente
all’indicazione degli iter procedurali da seguire per 1’espletamento delle gare e delle aste e
fornisce assistenza alle gare, e svolge 1 relativi adempimenti civili, amministrativi e tributari
relativi ai contratti.

Il Servizio istruisce 1 procedimenti contenziosi, fornendo il supporto necessario agli
eventuali professionisti incaricati delle funzioni di consulenza legale, assicurando il disbrigo di
quanto previsto dagli iter procedurali.

Sono, percio, prevalenti in questo Servizio [’aspetto giuridico — amministrativo di
gestione dell’Ente per la trasformazione in atti aventi rilevanza esterna delle scelte operate
dall’ Amministrazione, relativamente a Contratti ¢ Contenzioso.

Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

+¢ cura le pubblicazioni degli avvisi di gara, escluse quelle fatte all’Albo Pretorio;
¢ evidenze, scadenze e conseguenti procedure;

*¢ repertorio, registrazione e trascrizione atti, e raccolta;

+¢ determinazione dell’ammontare dei depositi per le spese contrattuali;

¢ determinazione dei diritti di segreteria per il rilascio di copie di atti;

% atti deliberativi e procedure relative ai rogiti notarili;

+ evidenze, scadenze e conseguenti procedure;

+¢ istruttoria dei procedimenti contenziosi;

+¢ cura 1 rapporti con i legali incaricati dall’Amministrazione per 1’assistenza in giudizio ¢ le
consulenze;

Il Servizio provvede alla protocollazione, classificazione e smistamento agli Uffici della
posta in arrivo e in partenza, affrancazione e spedizione della corrispondenza, ritiro e consegna
della stessa all’Ufficio Postale e provvede quindi alla:

+¢ tenuta del protocollo generale, protocollo riservato e repertorio fascicoli;

+¢ ricevimento, registrazione, e consegna degli atti civili e penali depositati ai sensi di legge.



Il Servizio provvede alla tenuta ed archiviazione degli atti e per 1’espletamento di tale
attivita provvede alla:

+¢ tenuta e raccolta leggi, decreti e circolari;

+¢ cura della pubblicazione di atti all’Albo Pretorio e esposizione di Bandiere ¢ Gonfalone;

Il Servizio provvede all’attuazione tutte le attivita ausiliarie, di custodia degli Uffici
comunali e di supporto al funzionamento dei servizi agli organi istituzionali, per le quali:

¢ cura del servizio dei Commessi Comunali;
% provvede alla custodia dei locali della Sede Comunale;
% provvede al servizio di pulizia degli Uffici Comunali;

% provvede al funzionamento centralino telefonico;

Esegue tutte le notificazioni, nelle forme di legge, presso i destinatari di cui I’Ente ¢
obbligato a darne comunicazione.

In particolare la sua attivita puo essere cosi ripartita:

%+ notifica di atti del Comune;
+ notifica di atti provenienti da altra pubblica amministrazione;

% notifica di atti in base a particolare regolamentazione del Comune e anche sulla base di
convenzioni con le pubbliche amministrazioni interessate.

Inoltre a questo Servizio fanno riferimento le altre aree di intervento per la consulenza sul
funzionamento del sistema informatico comunale, nonché gli ambiti specifici di intervento alla
progettazione, realizzazione, manutenzione, gestione e conduzione operativa del sistema
informativo automatizzato comunale, e quanto attiene all’acquisizione di beni e servizi necessari.

Il Servizio realizza il sistema informativo comunale, volto a migliorare e coordinare il
flusso di informazioni interne dell’Ente, da o per Enti ed Uffici nei confronti dei cittadini.
Assicura che il sistema informativo comunale possegga tutte le caratteristiche dell’integrazione,
dell’interconnessione e dell’intersettorialita necessarie.

Provvede alla gestione del maggior numero possibile di sottosistemi informatici per la
conoscenza ¢ la gestione delle funzioni istituzionali dell’Ente.

Consente di interconnettere I’insieme dei sistemi eventualmente esistenti e di stazioni di
lavoro indipendenti.

Assolve all’esigenza di rendere facile 1’accesso ai dati di interesse comune, trasparente
I’attivita amministrativa e la posizione delle pratiche, per garantire un corretto rapporto tra ente e
cittadini.



Cura I’attuazione delle direttive emesse dall’Autorita per 1’Informatica nella Pubblica
Amministrazione, in materia di contratti per [’acquisizione di beni e servizi; rispetto degli
standard definiti in armonia anche con le norme comunitarie; regole tecniche per 1’uso di
particolari supporti informatici, criteri e modalita dei contratti relativi alla progettazione,
realizzazione, manutenzione, gestione e conduzione operativa dei sistemi automatizzati.

Cura le Relazioni con il Pubblico finalizzando 1’attivita di questa U.O. ai seguenti scopi:

+ dare attuazione al principio della trasparenza dell’attivita amministrativa, al diritto di accesso
alla documentazione e a una corretta informazione;

+¢ rilevare sistematicamente i bisogni e il livello di soddisfazione dell’utenza per i servizi erogati
e collaborare per adeguare conseguentemente i fattori che ne determinano la qualita;

¢ proporre adeguati correttivi per favorire I’ammodernamento delle strutture, le semplificazione
dei linguaggi e I’aggiornamento delle modalita con cui L’Amministrazione si propone
all’utenza.

L’azione di questa U.O. si attua, anche mediante 1’utilizzo di tecnologie informatiche, nei
seguenti campi:

+¢ servizio all’utenza per i diritti di partecipazione di cui al capo III della Legge 7 agosto 1990, n.
241;

+¢ informazione all’utenza relativa agli atti amministrativi, sui responsabili, sullo svolgimento e
sui tempi di conclusione dei procedimenti e sulle modalita di erogazione del servizio;

+¢ ricerca ed analisi finalizzate alla formulazione di proposte alla propria Amministrazione sugli
aspetti organizzativi e logistici del rapporto con 1’utenza;

¢ promozione e realizzazione di iniziative di comunicazione di pubblica utilita per assicurare la
conoscenza di normative, strutture pubbliche e servizi erogati e l’informazione sui diritti
dell’utenza nei rapporti con I’Amministrazione.

Provvede al ricevimento dei reclami dei cittadini ed all’informazione agli utenti su tutte le
attivita d’istituto.

Cura le attivita relative alla partecipazione popolare, alle formazioni sociali, e a quelle del
volontariato.

Cura D’attivita rivolta al cittadino, informazioni di carattere generale rivolte all’Ente e
provvede quindi alla definizione delle attivita seguenti:

+¢ ricevimento dei reclami e modalita di risposta e istruttoria delle istanze richieste e petizioni;

+¢ informazioni per la presentazione dei Referendum,;

+ rapporti con Enti, Aziende, Consulte e Associazioni varie;

Cura le comunicazioni verso 1’esterno delle iniziative e decisioni dell’Amministrazione,
predisposizione strumenti periodici di informazione;

Il Servizio cura, altresi, l'attivita del provveditorato dell'Ente in genere con particolare
riguardo alle forniture varie di competenza.



Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

+¢ rendiconti;
+ anticipazione spese urgenti e straordinarie;
+¢ riscossione di depositi contrattuali provvisori per appalti, ecc.;

+¢ predisposizione delle liquidazioni di spese contrattuali e diritti;

*
o

gestione biglietti ingresso spettacoli ed iniziative comunali;

X/
2

adempimenti relativi ai servizi igienico-sanitari pubblici;

7/
o

carico e scarico marche segnatasse;

7/
o

oggetti e valori ritrovati (applicazione Albo, segnalazione alla Questura, ecc.);

X/
°

tenuta schedario fornitori

¢ predisposizione di tutti gli atti relativi a detti acquisti dei servizi economali, richiesta
preventivi, deliberazioni affidamento forniture, controllo materiale e fatture- relativa
liquidazione e, ove richiesto, presa in carico nell'inventario - tenuta schedario fornitori -
distribuzione materiali;

+¢ predisposizione di pubblicazioni e stampati vari, forniture mobili, attrezzature, macchine
contabili e da scrivere, cancellerie abbonamenti a periodici e riviste occorrenti per il Servizio

+¢ cura la gestione delle pratiche assicurative di competenza del Servizio

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Il Servizio infine provvede a tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla
visione degli atti e dei documenti amministrativi di competenza del Servizio ed al rilascio di
copie degli stessi ai richiedenti che ne abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti
all’attuazione della Legge 241/90.



2° Servizio

Servizi Demografici - Anagrafe, Leva Militare, Stato Civile, Elettorale, Servizio Statistico

Comunale, Delegazioni, Assistenza e Servizi Sociali

Il Servizio cura le competenze inerenti i servizi demografici comunali provvedendo alla

definizione delle attivita seguenti:

R/
°
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R/
°

R/
°

R/ R/
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°

tenuta del meccanografico anagrafico;

informatizzazione dei servizi demografici;

aggiornamento anagrafe;

predisposizione e rilascio di certificazioni anagrafiche;

rilascio di carte d'identita ed atti di assenso;

autenticazioni di fotografie e firme, autenticazioni di fotocopie;
tenuta delle liste di leva, pratiche varie e certificazioni,

atti notori e dichiarazioni sostitutive di certificati, autocertificazioni;

tenuta del registro della popolazione residente, consistente in schede individuali - schede di
famiglia - schede di convivenza;

immigrazioni, variazioni anagrafiche, emigrazioni;
variazioni su comunicazioni dello Stato civile;

tenuta dell'Anagrafe degli Italiani residenti all'estero - tenuta dello schedario degli eliminati
(emigrati e deceduti);

predisposizione delle variazioni anagrafiche da rimettere ai vari uffici comunali;
rilascio libretti del lavoro;
variazioni anagrafiche;

pensioni: registrazione posizione pensionistica, tenuta schedario pensionati, consegna libretti
di pensione, assegni vitalizi, benemerenze, diplomi, ecc.;

statistica demografica e censimenti;
numerazione civica e toponomastica in collaborazione con il Servizio Manutenzioni;
rilevazioni e interpretazioni statistiche ed economico-sociali;

provvede all'assistenza all'informazione ed alla promozione di iniziative di sviluppo socio-
economico, fornendo tutto quanto occorra;

tenuta dei registri dello stato civile;

stesura e trascrizione degli atti di nascita, morte, matrimonio, pubblicazioni di matrimonio e
cittadinanza;

trascrizione sentenze di annullamento, scioglimento e cessazione degli effetti civili di
matrimonio. Divorzi, ecc.;

accettazione di dichiarazione di riconoscimento di figli naturali, ecc.;



+ annotazioni varie nei registri di nascita e matrimonio esistenti nel Comune;
¢ adempimenti relativi e conseguenti agli atti suddetti;

+ atti relativi alle adozioni, all'apertura e chiusura della tutela, interdizione e rettifiche di
generalita;

e rilascio certificazioni di stato civile e tenuta relativa cassa;

¢ compilazione indici di morte, nascita e matrimonio;

+¢ atti relativi al regime patrimoniale fra coniugi;

+¢ tenuta meccanografico elettorale;

% schedario elettorale - liste generali e sezionali;

%+ revisioni dinamiche e revisioni semestrali;

¢ approntamento atti e provvedimenti relativi al servizio elettorale;

% spoglio dello schedario anagrafico per le iscrizioni di tutti i cittadini che devono essere iscritti
nelle liste elettorali per eta;

+¢ corrispondenza con altri Comuni;

% tenuta del registri riguardante gli elettori residenti all'estero definitivamente o
temporaneamente e relativa corrispondenza;

R/
°

Tenuta degli albi (I e IT) degli scrutatori e relativi aggiornamenti,

R/
°

tenuta del Registro dei cittadini esclusi dalle liste elettorali per condanne o fallimento ed
accertamento con relativo scadenzario, dalla data di riacquisto del diritto elettorale dei
sopracitati;

¢ invio annuale alla Corte di appello dei nominativi dei proposti ad espletare le funzioni di
Presidente di seggio elettorale,

+¢ rilascio al pubblico di certificati di godimento dei diritti politici o di iscrizione nelle liste
elettorali;

% aggiornamento biennale degli elenco dei giudice popolari di Corte di Assise e di Corte di
Appello;

R/
°

attivita della Commissione Elettorale mandamentale, della Commissione Elettorale comunale
e della Commissione dei Giudici Popolari;

+¢ lavori di segreteria per le riunioni delle Commissioni;

+¢ proposte per la liquidazione dei gettoni di presenza ai componenti delle commissioni comunali
di competenza;

+¢ tenuta dei registri dei libretti sanitari;

Il Servizio cura gli adempimenti previsti in materia da precise disposizioni di legge e di
regolamento relative alla acquisizione delle informazioni statistici, produzione di informazioni
statistiche con cadenza mensile ed annuale, ed intrattiene rapporti operativi con gli altri uffici
interessati a conoscere i dati statistici o informativi relativi alla popolazione residente.



Riceve le comunicazione dei dati statistici dagli Uffici Comunali e 1i trasmette, nelle

forme previste all’'ISTAT.

In questo Servizio, inoltre, sono raggruppate le attivita relative alle iniziative socio-

assistenziali ed in particolare quelle inerenti a campi di intervento (Anziani, Handicappati, ex
Enaoli, Assistenze diverse, Minori, Evasioni scolastiche, ecc.).

I Servizio cura, altresi le attivita di studio, ricerca e valutazione nonché trattamento di

situazione di bisogno socio assistenziale e materiale.

R/
0‘0

Provvede alle attivita di prevenzione, cura e riabilitazione sociale.

Nell'ambito delle attivita di competenza del Servizio collabora per:

gestione dei piani regionali, provinciali, comunali ed intersettoriali in materia di servizi
sociali;

predisposizione degli atti amministrativi di pertinenza della struttura;

predisposizione delle gare d’appalto, formazione del bando di gara, pubblicazione avvisi
all’Albo Pretorio (escluse altre forme di pubblicita), formazione elenco ditte e spedizione
lettere d’invito;

assistenza domiciliare (anziani e handicappati);

interventi particolari a favore di anziani e persone handicappate comprese le verifiche ed i
controlli della gestione di centri anziani e centri per ’inserimento sociale e lavorativo dei
cittadini handicappati, compresa I’assistenza nei percorsi formativi scolastici,

interventi di sostegno sociale;

ricoveri in Istituti di minori, anziani e handicappati, rapporti con gli istituti (contabilita e
pagamento rette);

assistenza sociale ai giovani in eta evolutiva, anche allo scopo di evitare evasioni scolastiche;

interventi specifici di assistenza sociale e particolari categorie (categorie post-belliche,
mutilati ed invalidi del lavoro e per servizio);

soggiorni climatici;

iniziative promozionali per l'anziano in assistenza e vigilanza scolastica e tutela del verde
pubblico;

rapporti con la USL;
promozione delle attivita motorie per gli anziani;

interventi per la protezione e l'assistenza degli orfani dei lavoratori italiani e delle madri
vedove;

ausilio ai minori in stato di disagio per l'avviamento ed il sostegno allo studio presso le scuole
dell'obbligo e superiori;

iniziative per il sostentamento finanziario dei minori in situazione di disagio economico e
socio relazionale;



% iniziative di sostegno e di prevenzione per i problemi di tossicodipendenti, etilisti, disturbati
mentali;

+¢ iniziative di sostegno econonomico a famiglie socialmente bisognose;

% assistenza alle famiglie dei detenuti (durante la detenzione di questi) e post-penitenziari;
% ausilio a lavoratori emigrati;

¢ contributi per cittadini indigenti (ordinari e straordinari : mensili € una tantum);

+¢ rapporti con gli Istituti presso cui i minori sono ricoverati (contabilita con preventivo di
impegno di spesa circa il pagamento delle rette trimestrali );

+* iniziative a supporto e per l'inserimento dei minori portatori di handicap;

% predisposizione e verifica degli atti programmatori a carattere generale concernenti
l'istituzione con particolare riferimento alla scuole d'infanzia, scuole integrate, asili nido;

+¢ iniziative volte ad incentivare l'interesse dei ragazzi alla scuola, evitando evasioni scolastiche;
¢ rapporti con le famiglie dei bisognosi per il sostegno scolastico dei ragazzi;
¢ sostegno alle ragazze madri in forma materiale (sussidi, ricerca alloggio, protezione del

bambino);

Inoltre 11 servizio cura i rapporti con la USL per i compiti del Sindaco quale Ufficiale di
Governo ed Autorita Sanitaria.

Provvede alle iniziative ed alle attivita previste dalle leggi dello Stato e della Regione.

Collabora alla definizione delle seguenti attivita:

+* Rilascio annuale degli orari e dei turni di apertura delle farmacie;
+* Vidimazione registri carico ¢ scarico sostanze stupefacenti (farmacie, centri medici);

+¢ Collabora con la U.S.L., la Provincia, I'ISPELS ed il Ministero dell'’Ambiente per le attivita di
protezione ambientale, d'igiene e prevenzione;

+ Tenuta dei registri delle autorizzazioni sanitarie;
+ Tenuta dei registri dei libretti sanitari;
% Provvede a tutti gli adempimenti per la disinfezione e disinfestazione degli edifici scolastici;

¢+ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Il Servizio provvede alla predisposizione e verifica degli atti di programmazione a
carattere generale concernente il funzionamento dell’ Asilo Nido.

Il Servizio costituisce il principale supporto alle iniziative comunali nell’ambito delle
tematiche giovanili e dei problemi del lavoro, e rappresenta un vero e proprio punto di
riferimento per il servizio Informa-Giovani di cui costituisce la base informativa necessaria per
attivare tale servizio e garantirne 1’accessibilita alla specifica utenza

Il servizio, in relazione alle sopra elencate competenze, provvede quindi:



*.
°

assistenza al funzionamento della Consulta sulle Tematiche Giovanili;

*.
°

cura la redazione di proposte deliberative fondamentali sulle tematiche giovanili;

DS

» predispone piani di intervento;

DS

» redazioni di progetti di utilita collettiva;
¢+ fornisce informazioni di orientamento sulle scelte di indirizzo scolastico e formativo;

+¢ verifica, attraverso la collaborazione con altri Enti o per mezzo di rilevazioni specifiche, il
livello di occupazione cittadino con particolare riferimento a quello giovanile;

++ fornisce informazioni e documentazioni nell’ambito delle iniziative culturali e delle vacanze;
+¢ cura la redazione e diffusione del notiziario informa-giovani;

¢ diffonde informazioni relative ad offerte di lavoro per i giovani, ad concorsi nazionali e alle
borse di studio di Enti e/o Fondazioni, attingendo informazioni da pubblicazioni o a banche
dati specializzate;

+“* mantiene un rapporto costante con le scuole presenti su territorio;

+¢ predisposizione di pubblicazioni e¢ stampati vari, forniture mobili, attrezzature, macchine
contabili e da scrivere, cancellerie abbonamenti a periodici e riviste occorrenti per il Servizio

+¢ cura la gestione delle pratiche assicurative di competenza del Servizio

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Il Servizio infine espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla
visione degli atti e dei documenti amministrativi di competenza del Servizio ed al rilascio di
copie degli stessi ai richiedenti che ne abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti
all’attuazione della Legge 241/90;



3° Servizio

Pubblica Istruzione e Servizi Scolastici, Sport, Turismo, Spettacoli e Tempo Libero,
Cultura, Archivio Storico, Museo, Biblioteca Comunale.

Il Servizio si occupa delle attivita inerenti le istruzioni scolastiche in generale e della
organizzazione e gestione dei relativi servizi.

Le attivita si articolano in promozione, programmazione, gestione e controllo.

Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

¢ predisposizione di tutti gli atti amministrativi preliminari e conseguenti inerenti i compiti di
istituto;

*

¢ programmazione ed organizzazione degli interventi concernenti il "diritto allo studio" per il
complesso della popolazione scolastica ed in specifico rapporto con gli Enti interessati;

R/

s provvede a tutte le attivita amministrative inerenti le scuole (impianti telefono, luce, forniture
varie);

¢ acquisti arredi, attrezzature e sussidi didattici con specifiche caratteristiche per ogni singolo
tipo di scuola;

¢ predisposizione delle gare d’appalto, formazione del bando di gara, pubblicazione avvisi
all’Albo Pretorio (escluse altre forme di pubblicitd), formazione elenco ditte e spedizione
lettere d’invito;

+¢ rapporti con le autorita e le istituzioni scolastiche nonché con gli Organi collegiali;
¢ interventi di competenza comunale nella scuola dell'obbligo;

¢ provvede alla assegnazione cedole librarie;

+¢ intrattiene rapporti con la USL per la disinfezione e la disinfestazione delle scuole;
¢ rapporto con le strutture interessate al complesso degli interventi pedagogici;

¢ promozione di particolari attivita didattiche e della loro proiezione territoriale;

¢ partecipazione alla formazione di programmi didattici all'interno degli organi di gestione
sociale in stretta relazione con le strutture competenti;

¢ organizzazione e gestione del servizio mense scolastiche;
+¢ controllo sulla preparazione dei pasti secondo tabelle dietetiche predisposte;

% approvvigionamento mense per - Scuole comunali e statali - Scuole elementari e Medie -
buoni mensa e riscossione rette;

¢ organizzazione del servizio trasporto cibi;
¢ organizzazione del servizio trasporti scolastici;
¢ cura le attivita relative ai trasporti gratuiti o facilitazioni di viaggio;

e coordinamento degli operatori addetti ai servizi scolastici;
< d to degl t ddett lastici;



R/
0‘0

collaborazione con gli altri Uffici incaricati di altri interventi nelle medesime materie;

Il Servizio cura, le iniziative e le attivita inerenti lo sport e le iniziative e le attivita

inerenti il tempo libero ed il turismo e gli spettacoli.

Le attivita si articolano in promozione, programmazione, gestione e controllo.

Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti

competenze:

R/
°

R/
X

R/ X/
°

R/
°

7
°

gestione delle iniziative;
organizzazione e/o0 patrocinio di manifestazioni sportive;

rapporto con le istituzioni (Enti, Associazioni, ecc.) ai fini della promulgazione delle attivita e
discipline sportive;

attivita ludiche a sostegno delle scuole e nelle scuole;
progettazione e gestione di attivita rappresentative;
iniziative teatrali, cinematografiche, musicali e di spettacoli in genere;

promozione, organizzazione a sostegno delle attivita motorie per 1'eta scolare, per gli adulti e
per gli anziani;

rapporti con le Istituzioni e con gli Enti di promozione, sportiva, con il CONI, le Federazioni
ed associazioni sportive, le scuole, i C.R.A.L. aziendali;

rapporto con altri enti ed Associazioni, medicina sportiva;

promozione di manifestazioni sportive a carattere locale, nazionale ed internazionale;
autorizzazioni all’uso di impianti sportivi;

giochi per i giovani e per gli anziani;

predisposizione di atti inerenti l'attivita della struttura;

rapporto con le istituzioni (Enti ed Associazioni ecc.) ai fini dell'incremento delle attivita
turistiche;

iniziative di sviluppo turistico inerenti la cultura Vetrallese e della tradizione storica di
Vetralla;

gemellaggi e scambi relativi alle materie di competenza;

segnalazioni e richieste agli Uffici Comunali per 1’organizzazione delle manifestazioni
sportive, turistiche, dello spettacolo e del tempo libero;

organizzazione di convegni € manifestazioni;
rapporti con giornali, riviste, RAI e TV nazionali e locali,

predisposizione delle gare d’appalto, formazione del bando di gara, pubblicazione avvisi
all’Albo Pretorio (escluse altre forme di pubblicita), formazione elenco ditte e spedizione
lettere d’invito.



Inoltre il Servizio cura le iniziative e le attivita inerenti la cultura e la gestione della
dell’ Archivio Storico e del Museo.

Il Servizio cura le iniziative e le attivita inerenti la gestione della dell’ Archivio Storico e
del Museo nell’ambito dei processi di gestione e delle informazioni documentarie.

Svolge attivita di studio e di ricerca di carattere specialistico, finalizzate allo sviluppo e al
miglioramento del servizio.

Il Servizio ¢ complessivamente responsabile dell'individuazione degli obiettivi specifici
della Cultura, in relazione al tipo, eta, esigenze dell'utenza reale e potenziale cui 1’Archivio
Storico e il Museo si rivolgono.

Promuove attivita educative ed esegue attivita di sostegno a favore dei singoli, dei gruppi
di impegno culturale, organizza e gestisce corsi di formazione culturale programmati in
collaborazione con i gruppi di interesse espressi dalla comunita.

Realizza mostre ed esposizioni di iniziativa locale, nazionale ed internazionale, cura e
promuove attivita finalizzate alla diffusione della cultura e dell’arte.

Organizza e gestisce le attivita teatrali e del Museo Civico, cura la tenuta e
I’aggiornamento del patrimonio culturale de artistico del Comune e la sua divulgazione.

Tiene i rapporti con la Regione e con gli altri istituti culturali cittadini e di altre citta, cura
la conservazione e il riordino del materiale museale e archivistico comunale.

Le attivita si articolano in promozione, programmazione, gestione e controllo

Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

¢ programmazione e gestione di iniziative inerenti la storia, la archeologia, la poesia, il teatro, la
prosa, la tragedia, la commedia ecc.;

R/
°

adotta e promuove provvedimenti per la tutela della cultura popolare, musicale e linguistica;

R/
°

organizza mostre;

DS

» valorizzazione del patrimonio pittorico comunale;

¢ organizzazione e gestione delle esposizioni della cultura locale e delle esposizioni pittoriche;
% conservazione, inventariazione e catalogazione dei patrimonio documentario del Comune;

*¢ rapporti con gli altri Enti per la realizzazione di iniziative culturali;

+¢ attivita promozionali verso le scuole e nelle scuole;

% custodia e manutenzione delle attrezzature dell’ Archivio Storico e del Museo;

% proposta e gestione degli interventi di recupero, di restauro e di risanamento dei patrimonio
documentario del Comune;

¢ predisposizione delle gare d’appalto, formazione del bando di gara, pubblicazione avvisi
all’Albo Pretorio (escluse altre forme di pubblicitd), formazione elenco ditte e spedizione



lettere d’invito;

RY

» tenuta degli schedari di carico e scarico dei libri e delle garanzie di malleveria;

L)

% organizzazione e gestione del Fondo Manoscritti e dell'Archivio Storico;
% inventariazione dei documenti;

¢ movimentazioni documenti per ricerche scientifiche;

¢ registrazione incremento patrimonio documentale per lasciti;

¥ conservazione patrimonio documentale;

% creazione di indice e cataloghi;

% cura di pubblicazioni specifiche;

¢ organizzazione mostre, convegni studi e pubblicazioni;

% vigilanza sale esposizione.

Il Servizio, inoltre, cura le iniziative e le attivita inerenti la gestione della Biblioteca.

Il Servizio cura le iniziative e le attivita inerenti la gestione della Biblioteca Comunale
nell’ambito dei processi di gestione e delle informazioni documentarie.

Svolge attivita di studio e di ricerca di carattere specialistico, finalizzate allo sviluppo e al
miglioramento del servizio.

Il Servizio ¢ complessivamente responsabile dell'individuazione degli obiettivi specifici
della biblioteca, in relazione al tipo, eta, esigenze dell'utenza reale e potenziale cui la biblioteca si
rivolge.

Promuove attivita educative ed esegue attivita di sostegno a favore dei singoli, dei gruppi
di impegno culturale, organizza e gestisce corsi di formazione culturale programmati in
collaborazione con i gruppi di interesse espressi dalla comunita.

Le attivita si articolano in promozione, programmazione, gestione e controllo.

Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

% gestione delle attivita della biblioteca;
¢ conservazione, inventariazione e catalogazione dei libri del Comune;

+¢ rapporti con gli altri Enti per la realizzazione di iniziati Il Servizio ve culturali e della
diffusione del libro;

+¢ attivita promozionali verso le scuole e nelle scuole;

++ custodia e manutenzione delle attrezzature della biblioteca;

¢ proposta e gestione degli interventi di recupero, di restauro e di risanamento del libro;
+¢ proposte di acquisto e di aggiornamento dei libri della biblioteca;

¢ predisposizione delle gare d’appalto, formazione del bando di gara, pubblicazione avvisi



all’Albo Pretorio (escluse altre forme di pubblicita), formazione elenco ditte e spedizione
lettere d’invito;

+¢ tenuta degli schedari di carico e scarico dei libri e delle garanzie di malleveria;

DS

» programmazione annuale e periodica delle attivita di biblioteca;

DS

» inventariazione dei documenti;

R/
°

registrazione incremento patrimonio documentale per lasciti;

R/
°

organizzazione mostre, convegni studi e pubblicazioni;

R/
°

vigilanza sale esposizione;

DS

» predisposizione di pubblicazioni e stampati vari, forniture mobili, attrezzature, macchine
contabili e da scrivere, cancellerie abbonamenti a periodici e riviste occorrenti per il Servizio

+ cura la gestione delle pratiche assicurative di competenza del Servizio
g p p

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Il Servizio infine espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla
visione degli atti e dei documenti amministrativi di competenza del Servizio ed al rilascio di
copie degli stessi ai richiedenti che ne abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti
all’attuazione della Legge 241/90



2" AREA DIPARTIMENTALE

SERVIZI FINANZIARI ED ECONOMICI

1° Servizio 2° Servizio

Ragioneria, Bilancio e Contabilita, Controllo di | Tributi ed Entrate Patrimoniali Comunali,

gestione,Gestione Giuridico-economica del | Programmazione Economica Finanziaria, Attivita
Personale, Aggiornamento Inventario Beni Mobili Produttive (Commercio, Industri, Artigianato ed
Agricoltura).

1°Ufficio 1° Ufficio

Bilancio, Ragioneria Generale, Controllo di | Tributi ed Imposte comunali, Programmazione

Gestione e Contabilita Economica

2° Ufficio 2° Ufficio

Gestione del Personale Attivita  Produttive  (Commercio, Industria,

Artigianato ed Agricoltura), cave e torbiere,




2" AREA DIPARTIMENTALE SERVIZI FINANZIARI ED

Ragioneria, Bilancio e Contabilita, Programmazione Economico-Finanziaria, Gestione del
Trattamento Economico del Personale, Organizzazione e sviluppo del Personale, Gesione
delle Assunzioni e del Trattamento Giuridico del personale, Relazioni Sindacali,
Aggiornamento Inventario Beni Mobili, Tributi ed Entrate Comunali, Attivita Produttive.

L’Area Dipartimentale coordina tutte le incombenze di natura contabile-amministrativa
degli Uffici e dei Servizi, assicura il collegamento con le corrispondenti strutture dell’Ente.

In questa Area Dipartimentale sono raggruppati Servizi che, seppure diversi nei compiti
specifici ad essi affidati e nelle metodologie operative loro abituali, appartengono ad un'area
abbastanza omogenea ed interessano l'attivita dell'’Amministrazione nel campo finanziario di
competenza, relativamente al bilancio, alla programmazione economico - finanziaria e alla
ragioneria, |’aggiornamento del patrimonio mobiliare comunale.

Cura la programmazione della spesa ai fini dell’attuazione del programma e I’istruzione
dei pareri contabili e dei visti di regolarita contabile. Predispone i bilanci di previsione e il
consuntivo ed esegue le operazioni di spesa.

Forma il progetto di bilancio di previsione annuale e pluriennale e relativi allegati.

L’Area Dipartimentale cura la gestione economica e finanziaria del Comune ed elabora la
gestione del bilancio e controlla I’equilibrio di bilancio (competenza e residui) 1’assestamento di
bilancio, I’accertamento di nuove e maggiori entrate e lo storno di fondi e gli impegni di spesa
sulla base delle comunicazioni dei Responsabili dei Servizi ai sensi del regolamento di
contabilita;

Emette i mandati di pagamento e gli ordinativi di riscossione sempre ai sensi del
regolamento.

Inoltre L’Area Dipartimentale, sulla base degli atti deliberativi e delle determinazioni
pervenute, provvede alla retribuzione del personale a tempo determinato ed indeterminato.

Determina le indennita e ne dispone il pagamento agli amministratori; Intrattiene rapporti
con gli Enti Previdenziali e Assistenziali e rilascia certificazioni varie al personale e compila
attestati fiscali con redazione del modello annuale.

L’Area Dipartimentale inoltre attua la politica dell’Amministrazione comunale in materia
di approvvigionamenti finanziari.

Cura la gestione delle assunzioni e del trattamento giuridico del personale, nonché le
problematiche che attengono alle relazioni Sindacali.

Inoltre provvede alla gestione del personale sotto 1’aspetto della predisposizione dei
mezzi piu idonei per la migliore utilizzazione delle risorse dell’organizzazione e metodi, della
formazione finalizzate all’attivazione del sistema informativo sull’utilizzazione del personale.



Cura I’accertamento di imposte e tasse comunali; Forma 1 ruoli di riscossione in carico
al’Esattore e ne cura il contenzioso con la proposta dei relativi provvedimenti
dell’ Amministrazione.

Propone provvedimenti di sgravio o sospensione e partecipa all’accertamento dei vari
tributi statali.

Predispone a tutto cido che concerne I’affissione, la riscossione dei diritti e la
contabilizzazione dei diritti comunali; Cura I’applicazione dell’imposta sulla pubblicita e il
relativo contenzioso ed effettua inoltre controlli periodici contro 1’evasione.

Cura tutte le attivita e gli acquisti previsti dall’apposito regolamento. provvede
all’inventario dei beni mobili con tutti i conseguenti adempimenti.

Cura, inoltre la programmazione delle attivita relative al commercio, all’industria ed
all’agricoltura ai fini dello sviluppo economico e per un equo assetto del territorio dal punto di
vista dell’equilibrio tra citta e campagna, tra agricoltura ed industria e per la valorizzazione della
cultura artigianale e della tradizione locale.

Cura la gestione amministrativa delle pratiche relative alle Cave e Torbiere



1° Servizio

Ragioneria, Bilancio e Contabilita, Controllo di gestione,Gestione Giuridico-economica del
Personale, Aggiornamento Inventario Beni Mobili

I1 Servizio cura 1'impostazione e la gestione del bilancio dell'Ente.

Il Servizio cura, altresi, lo svolgimento delle attivita operative relative alla Ragioneria e
alla Contabilita, per la parte relativa all’entrata, mediante la rilevazione dei conti e la descrizione
delle scritture amministrative sia a mastro che a mastrini, conformandosi al regolamento di
contabilita per la ripartizione dei conti economici, di quelli patrimoniali e di quelli finanziari.

Il Servizio provvede inoltre alla evidenziazione dei centri costo sia per i servizi a
domanda individuale che per quelli produttivi ¢ mantiene altresi l'evidenziazione del conto
residui attivi.

I Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

+ redazione degli elaborati contabili necessari alla Giunta Comunale per la predisposizione degli
schemi dei preventivi annuale e pluriennale elaborati secondo le indicazioni del Sindaco, e dei
dati in proprio possesso;

*» esame dei bilanci delle aziende speciali e degli altri organismi a partecipazione maggioritaria
o con posizione di controllo del Comune, per la verifica della compatibilita dei risultati
economico finanziari con le correlate previsioni dei documenti programmatici del Comune;

¢ coordinamento per la predisposizione del piano esecutivo di gestione, sulla base delle
indicazioni della Giunta Comunale con definizione degli obiettivi di gestione e delle dotazioni
finanziarie, concordate dalla stessa con i1 responsabili dei servizi .

¢ verifica delle proposte di variazione al bilancio annuale e pluriennale nelle previsioni di
entrata e di spesa, formulate dai competenti servizi, nonché la predisposizione di quelle di
specifica competenza;

» redazione delle proposte di assestamento dei bilanci annuale e pluriennale;
+» predisposizione del rendiconto della gestione e della connessa relazione dei dati consuntivi.

¢ verifica della compatibilita economico finanziaria delle proposte di utilizzo dell'avanzo di
amministrazione;

+» tenuta delle contabilita finanziaria, economica, patrimoniale e fiscale;

¢ attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile sugli atti deliberativi e del
visto di regolarita contabile sulle determinazioni;

¢ attivita a contenuto economico - finanziario correlata alla realizzazione degli investimenti
programmati.

+¢ rapporti col Presidente e con i membri del Collegio dei revisori;

+¢ rapporti con la Tesoreria comunale;



R/

+» emissione delle reversali di incasso;
+ emissione dei mandati di pagamento;

%+ cura delle procedure amministrative per 1’assunzione, e la gestione, dei mutui con la Cassa
2 2
Depositi e Prestiti e i vari Istituti Finanziari;

+¢ certificazioni per le assunzione di mutui;
¢ predisposizione dei capitolati d’appalto di forniture e servizi di competenza
¢ raccoglie tutte le pratiche assicurative relative all’Ente;

¢ trasmette le polizze di tali assicurazioni ai competenti uffici per la relativa gestione;

In questo Servizio sono inoltre presenti attivita riferite all’inquadramento, il trattamento
economico, i rapporti economici diversi, la previdenza ed assistenza sociale del personale e le
applicazioni economiche degli istituti contrattuali.

Il Servizio predispone tutte le delibere e tutti gli atti inerenti il trattamento giuridico ed
economico del personale idonei per I'attuazione delle decisioni degli Organi dell'Ente.

I Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

+ stipendi, salari e compensi professionali e relativi mandati;

+ pagamento degli assegni di famiglia;

«» modelli 101 e relativi al personale;

¢ compenso per lavoro straordinario, incentivi di produttivita, indennita varie;
¢ trasferte, missioni, polizze speciali, ecc.;

+» iscrizione INPDAP, INADEL, INAIL, INPS, ecc.;

¢ applicazione della legge e dei contratti collettivi di lavoro.

11 Servizio provvede all’espletamento delle attivita relative alle seguenti competenze:

¢ assegni di famiglia;

¢ gestione del controllo delle presenze del personale;

¢ compenso per lavoro straordinario, incentivi di produttivita, indennita varie;
+» pratiche pensionistiche e di liquidazione;

¢ cessioni di stipendio;

%+ ordini di servizio;

» relazioni sindacali e contrattazione decentrata;

¢ segreteria del Comitato per le pari opportunita uomo - donna;

¢ segreteria dell’Ufficio Competente in materia di sanzioni disciplinari;

» segreteria delegazione trattante in materie di contrattazione decentrata;

% tenuta della dotazione organica e del quadro di assegnazione del personale agli uffici e servizi



comunali.
+ tenuta del Regolamento ordinamento degli Uffici e dei Servizi,
% regolamenti di procedura;
% concorsi pubblici ed interni;
¢ prove selettive;
¢ gestione graduatorie;
¢ assunzioni categorie protette;
¢ applicazione della legge e dei contratti collettivi di lavoro per quanto di competenza;
+¢ predisposizione di atti deliberativi di competenza riguardanti il personale di servizio;
¢ applicazione legge sulle categorie protette;
¢ registri, fascicoli e schedari del personale dipendente;

% congedi e aspettative;

¢ predisposizione degli schemi dei contratti individuali di lavoro a tempo determinato e a tempo

indeterminato.

+¢ Gestisce la massa vestiario (schedari dipendenti, scadenze, forniture)

+¢ predisposizione di pubblicazioni e stampati vari, forniture mobili, attrezzature, macchine

contabili e da scrivere, cancellerie abbonamenti a periodici e riviste occorrenti per il Servizio

+ cura la gestione delle pratiche assicurative di competenza del Servizio

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Tiene aggiornato il fascicolo dei dipendenti; Determina le indennita e ne dispone il
pagamento; Intrattiene rapporti con gli Enti Previdenziali e Assistenziali e rilascia certificazioni

varie al personale e compila attestati di servizio;

Cura le pratiche di trattamento e quiescenza sistemazione contabilita, la ricostruzione di

carriera e quant’altro concerne 1’aspetto del trattamento giuridico del personale.

11 Servizio cura, altresi, l'attivita di aggiornamento e revisione del patrimonio e mobile del

Comune.

I Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivitd relative alle

seguenti

competenze:
+ aggiornamento degli inventari dei beni mobili del Comune;
£g g ;
+* tenuta, aggiornamento e revisione del patrimonio mobiliare;
> Agg p ;
+ custodia e manutenzione del materiale mobiliare.

+ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Il Servizio provvede inoltre, all’epletamento delle attivita relative alle

seguenti

competenze:
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studia e cura i processi organizzativi, i flussi di lavoro e le soluzioni tecniche per gli standard
di produttivita.

studia le procedure e i procedimenti ai fini applicativi della Legge 241/90 circa i responsabili
dei procedimenti amministrativi ed i tempi relativi agli atti.

provvede, per quanto di competenza, all'aggiornamento, qualificazione, riqualificazione,
riconversione, addestramento e specializzazione del personale.

analizza le metodologie e le tecniche di rilevazione dei flussi del lavoro;
provvede alla rilevazione e verifica degli indicatori e degli indici di produttivita;
provvede alle tecniche degli incentivi del personale e alla sua motivazione;

cura la predisposizione dei corsi di formazione, dei corsi concorso, l'invio del personale ai
corsi programmati da Enti e da Istituti specializzati;

cura gli aspetti giuridici in ordine ai diritti, ai doveri dei dipendenti e all’ambiente di lavoro,
compreso eventuali contenziosi;

predispone 1 programmi, pianifica e realizza i corsi di aggiornamento, qualificazione,
specializzazione e riconversione del personale;

cura per quanto di competenza gli aspetti informativi ed informatici in rapporto con gli altri
Uffici e 1 Settorti;

predispone proposte di micro organizzazione degli uffici comunali e delle modalita operative
del loro funzionamento;

cura la redazione di progetti di ottimizzazione della logistica degli uffici e della piu razionale
ubicazione in relazione alle esigenze dell’utenza;

collabora per la redazione di regolamenti specifici.

Il Servizio supporta il Controllo di Gestione per quanto riguarda la qualita dell’intera

attivitd amministrativa e gestionale del Comune; la cui azione e finalizzata alla verifica del
corretto e razionale impiego delle risorse ed alla misurazione dei rendimenti “performance”.

Il Servizio infine espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla

visione degli atti e dei documenti amministrativi di competenza del Servizio ed al rilascio di
copie degli stessi ai richiedenti che ne abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti
all’attuazione della Legge 241/90;



2° Servizio

Tributi ed Entrate Patrimoniali Comunali, Programmazione Economica Finanziaria,
Attivita Produttive (Commercio, Industri, Artigianato ed Agricoltura), Cave e Torbine

Il Servizio collabora alla definizione della relazione previsionale e programmatica e per
tutti 1 programmi economico finanziari dell’Ente.

Il Servizio cura gli aspetti inerenti il sistema tributario di competenza comunale
nell'ambito delle leggi dello Stato e della Regione, relativamente alla parte amministrativa e
contabile di competenza ed il rapporto con gli uffici finanziari del Comune.

Collabora, altresi, con gli uffici finanziari dello Stato nelle procedure di accertamento.
Provvede all'accertamento di tutte le imposte e tributi locali.

I Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

+¢ raccolta dati sulla capacita contributiva del contribuente;

+¢ trasmissione dati per il confronto della dichiarazione del contribuente;

¢ tasse ed imposte comunali, ecc.;

+¢ collaborazione con gli Uffici finanziari nelle procedure di accertamento;

¢ Imposte comunali sugli immobili;

+¢ tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni;

+¢ tassa per I'occupazione permanenti spazi ed aree pubbliche (suolo e sottosuolo);

¢ per tutte le imposte, tasse e tributi comunali: accertamento, notifica, formazione ruoli, sgravi e
contenzioso;

¢ comunicazione all'anagrafe tributaria erariale, per quanto di competenza;

¢ accertamenti, controllo, verifica e procedure per la riscossione delle imposte, tasse e tributi
comunali;

¢ accertamento tasse ed affissioni e pubblicita;

% ruoli patrimoniali di competenza;

¢ concessioni acqua;

¢ bollettazione sulla base delle letture periodiche degli apparecchi di misura;

+¢ tenuta schedario acquedotto e contabilita dei consumi al fine della formazione dei ruoli;
+¢ Contabilita relative a concessioni di acqua per partite non iscritte a ruolo;

+¢ sgravi ruoli acquedotto;

+¢ canone disinquinamento delle acque provenienti da insediamenti civili e produttivi: fognatura



e depurazione;
+¢ sgravi ruolo canone disinquinamento delle acque;

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Il Servizio cura, inoltre, la programmazione delle attivita relative commercio, all'industria,
all'artigianato ed all'agricoltura ai fini dello sviluppo economico e per un equo assetto del
territorio dal punto di vista dell'equilibrio tra citta e campagna, tra agricoltura ed industria e per la
valorizzazione della cultura artigianale e della tradizione locale.

I Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

% gestione leggi delegate in materia.

DS

» rapporti con Enti ed Associazioni imprenditoriali.

7
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rilascio le certificazioni inerenti le attivita di competenza.

R

» regolamenti, compresi 1 piani di programmazione e disciplina previsti dalle vari e materie di
competenza,

DS

» attivita delle Commissioni competenti per le varie materie;

DS

» istruttoria delle pratiche;

R/
°

attivita inerenti il commercio, in tutte le sue forme ed articolazioni.

R/
°

piani di sviluppo e di adeguamento della rete distributiva inerente il commercio fisso;

R/
°

attivita delle edicole per la distribuzione di giornali e riviste;

DS

» turni di chiusura obbligatoria delle attivita commerciali, ecc., e fissazione degli orari di
apertura e di chiusura degli stessi;

¢ provvedimenti in materia di annona;

++ Concessione temporanea suolo pubblico per attivita commerciali
¢ impianti di distribuzione carburante e relativa gestione.

+ cura le pratiche delle attivita ricettive e agrituristiche.

Provvede inoltre alle seguenti attivita:

+¢ raccolta delle denuncie di produzione/giacenza prodotti vitivinicoli,

+»+ dichiarazione di vendita vino;

+ vidimazione bolle di accompagnamento per sostanze zuccherine;

+ vidimazione registri di carico e scarico bolle di accompagnamento per sostanze zuccherine;

¢ collegamento, ai fini di una corretta programmazione degli insediamenti artigianali ed
industriali con gli strumenti della pianificazione;

% rapporti con i soggetti privati operanti in industria e artigianato;
+ problematica dei trasporti nell'area comunale e nell'hinterland;

+ assistenza per pratiche di iscrizione all'Albo delle imprese artigiane;



¢ concessione licenze parrucchiere per uomo e per signora e attivitd affini e relativa
regolamentazione e pianificazione;

% Concessioni di licenza e trasferimento taxi e autonoleggi da piazza e da rimessa;
% Licenze per autorimesse pubbliche

¢ rapporti con le Organizzazioni sindacali dell'agricoltura, con gli imprenditori e con la
cooperazione agricola;

+¢ attivita inerenti la caccia e la pesca:

+ rilascio tesserini regionali per esercizio venatorio;

+¢ attivita promozionale per l'occupazione in agricoltura;
¢ certificazione di manualita e consuzione fondo agricolo;

 informazione agricole (leggi, regolamenti, contributi, sussidi, calamitd ecc.) anche in
collaborazione con i1 Servizi Demografici;

% sostegno per la predisposizione di pratiche per il servizio agricoltura;
b

¢ gestione dei rapporti con 1'Amministrazione Provinciale per le parti di interesse comune in
agricoltura;

+» adempimenti in difesa della fauna e della flora;

+¢ attivita di commercio su aree pubbliche, i mercati, fiere, sagre;

* licenze per insediamenti industriali ed aree industriali

¢ regolamentazione e pianificazione delle attivita.

« attivita inerenti il mattatoio, 1 mercati, le fiere ecc.;

¢ compilazione elenco stato utenti per pesi ¢ misure;

¢ gestione amministrativa delle pratiche relative alle Cave e Torbiere

¢ predisposizione di pubblicazioni e stampati vari, forniture mobili, attrezzature, macchine
contabili e da scrivere, cancellerie abbonamenti a periodici e riviste occorrenti per il Servizio

+¢ cura la gestione delle pratiche assicurative di competenza del Servizio

+¢ raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Il Reparto espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla visione
degli atti e dei documenti amministrativi di competenza dell’ufficio ed al rilascio di copie degli
stessi ai richiedenti che ne abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti all’attuazione della
Legge 241/90;



3" AREA DIPARTIMENTALE

SERVIZI TECNICI E MANUTENTIVI

1° Servizio 2° Servizio

Urbanistica, Edilizia Pubblica e privata, Assetto | Lavori  Pubblici, Patrimonio,  Gestioni
del Territorio, Centro Storico, Ambiente, | Manutenzioni, Viabilita, Protezione Civile

Espropriazioni, Beni Culturali

1° Ufficio 1° Ufficio

Urbanistica e Centro Storico, Ambiente e | Lavori Pubblici. Patrimonio e Viabilita

Territorio, Espropriazioni

2° Ufficio 2° Ufficio

Edilizia Pubblica e Privata, Beni Culturali Gestioni ¢ Manutenzioni, Protezione Civile




3° AREA DIPARTIMENTALE - SERVIZI TECNICI E

Urbanistica, Edilizia Pubblica e Privata, Centro Storico, Viabilita, Beni Culturali, Arredo
Urbano, Cartografia del Territorio, Lavori Pubblici, Edilizia Scolastica, Progettazioni
Lavori ed Opere, Arredo Tecnologico, Iter Tecnico Espropriazioni, Gestione e
Manutenzione Beni Patrimoniali e Demaniali, Impianti Idrici, Elettrici, Fognanti e
Depuratore, Cimitero, Verde e Giardini, Impianti Sportivi, Risorse Idriche, Gestione
Magazzino e Autoparco, Ambiente, Gestione Amministrativa del Dipartimento, Appalti,
Gare ed Aste, Gestione del Patrimonio Immobiliare Comunale, Tenuta Inventari Beni
Mobili e Immobili, Promozione e Sviluppo Economico del Territorio

L’Area Dipartimentale programma e cura la pianificazione del territorio comunale e ne
controlla I’attivita di trasformazione urbanistico edilizia, gestisce gli strumenti urbanistici e gli
strumenti di disciplina edilizia.

Pertanto in questa Area Dipartimentale sono raggruppate funzioni appartenenti ad un'area
abbastanza omogenea, che interessano l'attivita dell'’Amministrazione relativamente alla
realizzazione di infrastrutture necessarie per la gestione e la utilizzazione sociale dell'assetto
urbanistico del territorio, concernente le molteplici problematiche urbanistiche, con particolare
riguardo alla pianificazione territoriale, all'edilizia pubblica e privata, nonché al centro storico, la
viabilita e ai beni culturali.

L’Area Dipartimentale si occupa, altresi, delle risorse del Territorio, delle Cave e delle
Torbiere, nonché della tenuta e aggiornamento della cartografia informatizzata del territorio.

Definisce le convenzioni urbanistiche, Si occupa della definizione della pratica tecnico-
amministrativa degli strumenti urbanistici

Definisce il corretto uso di tutto il territorio, individuando la destinazione d’uso
urbanistica a lungo e medio termine, unitamente ai modi ¢ mezzi d’attuazione; definisce i1 piani di
riutilizzo e di recupero dell’ambiente urbano costruito (centro storico, periferia) nonché quelli
delle nuove zone di espansione degli insediamenti; Tutela urbanisticamente il territorio esterno ai
centri edificati attraverso lo strumento dei piani territoriali paesaggistico-ambientali; Redige,
gestisce e coordina gli strumento generali (PRG e relative varianti), quelli particolareggiati
pubblici e insediativi umani (P.E.E.P., P..P., P.P.E.) e gestisce e coordina i piani attuativi di
iniziativa di privati (P. di L.; di R.; P.I.L.) in collegamento con la programmazione globale del
Comune sul territorio; Cura la esecuzione dell’aerofotogrammetria e fotoriproduzione; la tenuta
della cartografia; Assiste la Commissione Urbanistica nei suoi lavori, nonché le altre eventuali
commissioni consiliari; Provvede alla redazione e al rilascio di certificazioni in materia
urbanistica; Gestisce e coordina le proposte e l’intervento da parte dei privati all’interno del
centro storico.



Traduce in realtd costruita gli insediamenti residenziali e produttivi sia di iniziativa
pubblica che privata, previsti dalla pianificazione urbanistica generale e/o particolareggiata,
Gestisce la legge n. 10 del 28/1/1977; Attua la politica della casa; comprende I’attuazione delle
zone P.E.E.P. e P.L.P. attraverso interventi convenzionati; tiene gli strumenti di disciplina
edilizia; Comprende le concessioni edilizie e le autorizzazioni edilizie; Assiste la commissione
edilizia nei sui lavori; Organizza e registra il movimento delle pratiche edilizie fino alla definitiva
archiviazione delle stesse, Si occupa delle pratiche relative alla coltivazione delle cave e delle
torbiere; Esercita la vigilanza sull’attivita edilizia nel territorio per assicurarne la rispondenza alle
norme di regolamento, alle prescrizioni degli strumenti urbanistici, alle modalita esecutive fissate
nelle concessioni; Gestisce la Legge n. 47 del 28/2/1985 e successive integrazioni; Gestisce le
leggi in materia di eliminazione delle barriere architettoniche.

Inoltre 1’Area Dipartimentale esegue attivita di progettazione e direzione di opere
pubbliche provvedendo alla costruzione e manutenzione delle opere di competenza del Comune.
Cura i Servizi Tecnologici, ed ha competenza in materia di interventi in difesa dell’ambiente.

Pertanto in questa Area Dipartimentale sono presenti Uffici che interessano l'attivita
dell'Amministrazione relativamente alla progettazione, direzione ed esecuzione di lavori in
materia di opere pubbliche, comprese le espropriazioni e le occupazioni d'urgenza.

Traduce in realta costruita le attrezzature di competenza del Comune previste nella
pianificazione urbanistica necessarie per poter svolgere determinate attivita collettive, comprende
sinteticamente 1’edilizia monumentale, le scuole, i teatri gli impianti sportivi, i centri di vita
associativa, gli edifici pubblici, le strade, i cimiteri, le aree verdi ecc. Traduce in realta costruita
gli impianti di competenza del Comune necessario per poter svolgere determinate attivita
collettive e per la razionale fruizioni degli immobili comunali.

Predispone la costruzione e sistemazione di edifici pubblici: biblioteche, sedi di uffici
comunali, sale riunioni, mercati, mattatoi, gabinetti pubblici ecc.

Nell’Area Dipartimentale sono, altresi, presenti Servizi inerenti alle attivita dei servizi
tecnologici € manutentivi di tutte le infrastrutture comunali, nonché alle attivita amministrative e
tecnico-manutentive e di strade e piazze comunali, aree verdi, impianti sportivi, cimiteri e beni
del patrimonio immobiliare del Comune in genere, nonché quanto attiene in materia di
acquisizione di risorse idriche.

Provvede alla manutenzione ordinaria e straordinaria; Cura le problematiche energetiche
ed ambientali degli impianti gestiti.

Comprende sinteticamente gli impianti tecnologici edilizi e delle infrastrutture con i
relativi servizi gestiti direttamente e dati in gestione esterna, ed ha competenza in materia di
gestione delle risorse idriche.

Sono, altresi, presenti le attivita dei servizi tecnologici e manutentivi di tutte le
infrastrutture comunali, nonché alle attivita amministrative e tecnico-manutentive e di strade e
piazze comunali, aree verdi, impianti sportivi, cimiteri e beni del patrimonio immobiliare del
Comune in genere, nonché quanto attiene in materia di acquisizione di risorse idriche.



Questa Area comprende l’insieme delle attivita legate, al carico, immagazzinaggio,
scarico delle merci, compresa 1’attivita di controllo e di registrazione delle giacenze e di
segnalazione di fabbisogni, I’attivita di apertura e chiusura del magazzino e di custodia dei
materiali immagazzinati. Inoltre sono sempre ricomprese l’insieme delle attivita legate alla
gestione del parco mezzi comunali, le manutenzioni, la custodia e le pratiche amministrative,
nonché il controllo dei costi e gli acquisti di carburanti.

Provvede alla manutenzione ordinaria e straordinaria; Cura le problematiche energetiche
ed ambientali degli impianti gestiti.

Comprende sinteticamente gli impianti tecnologici edilizi e delle infrastrutture con i
relativi servizi gestiti direttamente e dati in gestione esterna, ed ha competenza in materia di
gestione delle risorse idriche.

L’Area Dipartimentale inoltre cura la programmazione economica del proprio territorio
comunale all'interno di un articolato rapporto con le categorie economiche ed in stretta
correlazione con tutti gli strumenti di pianificazione territoriale.

Inoltre 1’Area Dipartimentale raccoglie documentazione e informazioni sui sostegni
finanziari che 1’Unione Europea mette a disposizione degli Enti Locali al fine di conoscere i
meccanismi d’accesso alle fonti di finanziamento e le Istituzioni proposte al governo di tali
opportunita.



1° Servizio

Urbanistica, Edilizia Pubblica e Privata, Centro Storico, Assetto del territorio Beni
Culturali, Arredo Urbano, Cartografia del Territorio Lavori Pubblici, Edilizia Scolastica

Il Servizio si occupa di studio, programmazione e progettazione urbanistica degli
interventi sul territorio, dei piani di recupero del centro storico, della gestione di leggi speciali,
dei programmi di edilizia residenziale e pubblica, dei problemi della casa e della relativa
legislazione.

Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

% Raccordo e scala intercomunale degli strumenti urbanistici;

+ Piano Regolatore Generale e relative varianti,

+ Piani di fabbricazione, piani particolareggiati e di lottizzazione;
++ Zone di degrado e piani di recupero;

+ Piani di edilizia residenziale pubblica;

% Assegnazione terreni di edilizia residenziale pubblica;

+¢* Piano pluriennale di attuazione;

¢ Interventi diretti del Comune nel campo dell'edilizia residenziale pubblica, agevolata e
sovvenzionata e della costruzione di alloggi di programmi straordinari per 'affitto;

¢ accertamenti periodici su possesso dei requisiti da parte dei beneficiari di alloggi del
patrimonio pubblico;

+ bandi di concorso per 'assegnazione degli alloggi e istruttoria delle domande;
+¢ interventi in materia di provvedimenti di sfratto;
% assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica;

+ bandi di concorso ed adempimenti relativi alla gestione della mobilita tra gli alloggi del
patrimonio pubblico;

+» gestione della mobilita degli abitanti di alloggi, oggetto di risanamento e utilizzazione degli
alloggi parcheggio;

¢+ Determinazione del prezzo di cessione degli alloggi costruiti in edilizia convenzionata;
% Gestione problematiche urbanistiche in base alla legge 219/81;

+» Sanatoria abusi edilizi;

¢ Certificazioni ed attestazioni in materia di destinazioni urbanistiche;

% Raccordo con gli Uffici di Polizia amministrativa, Intendenza di Finanza e Pretura per il
controllo degli accertamenti e provvedimenti relativi ad abusi edilizi;

+ Adempimenti in materia di risparmio energetico e di sviluppo delle fonti alternative nel
servizio dell'edilizia;
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Frazionamenti di competenza;
Supporto tecnico per espletamento pratiche edilizia agevolata e convenzionata;

Interventi relativi all'applicazione della legislazione in materia di equo canone (perimetrazione
zone, consulenza ed informazione ai cittadini);

Servizio di informazione sul patrimonio abitativo privato;
Gestione delle leggi in materia;

Programmazione degli interventi di risanamento, restauro e recupero nel centro storico e
relativi atti;

Gestione degli interventi diretti del Comune in materia di leggi speciali;

Gestione di convenzioni e rapporti con soggetti beneficiari di finanziamenti pubblici per
interventi attuativi della legge speciale;

Autorizzazioni e concessioni edilizie e relative denuncie all'anagrafe tributaria;
Adempimenti in materia di edilizia pubblica e privata;

Accertamenti e controlli;

Vigilanza sul rispetto della normativa di edilizia e urbanistica;

Attivita della Commissione edilizia;

Scadenzari ed atti amministrativi;

Adempimenti per l'applicazione della legislazione in materia;

Adempimenti connessi con le concessioni;

Altre attivita interconnesse alle attribuzioni del Dipartimento;

Istruttoria per rilascio autorizzazioni abbattimento piante in zone sottoposte o0 meno a vincoli
di diversa natura;

Rapporti con I'Amministrazione Provinciale e con i Comuni dell'hinterland per la viabilita
interconnessa a quella comunale;

Iniziative per la tutela, la valorizzazione e la conservazione dei beni culturali;

Attivita di promozione di concerto con il Dipartimento ed il Servizio per la cultura per la
fruizione collettiva, selezionata e finalizzata dei beni culturali;

Rapporti con le soprintendenze ai beni culturali e archeologici,
11 Servizio cura gli adempimenti relativi alle problematiche della vigilanza su cave e torbiere.

Provvede alla mappatura della cave e delle torbiere e controllo sulle medesime in
collaborazione con la Regione.

Il Servizio cura, altresi, la tenuta e il continuo aggiornamento delle cartografie del territorio
comunale.

11 Servizio si occupa della esecuzione di opere pubbliche ed atti conseguenti;

Cura, altresi, le attivita inerenti la esecuzione di opere di manutenzione straordinaria relative
agli impianti elettrici e idrici, all'edilizia scolastica, alla illuminazione pubblica, agli impianti
semaforici e tecnologici, ecc.;

Segue, per quanto di competenza del Servizio le pratiche di finanziamento tramite mutui e



contributi.

¢ Provvede, inoltre all'attivita tecnico-amministrativa concernente la manutenzione straordinaria
di tutti gli immobili comunali.

¢ Redazione dei rapporti concernenti l'aggiudicazione dei lavori;

+¢ Frazionamenti di competenza;

+¢ Direzione ed assistenza tecnica dei lavori e nel corso degli stessi, sorveglianza;

+ Tenuta della contabilita relativa alle opere pubbliche;

¢ Predisposizione degli atti necessari ¢ conseguenti al collaudo delle opere pubbliche;

¢ Adempimenti in materia di risparmio energetico degli impianti del patrimonio comunale;
% Adempimenti in materia di prevenzione incendi relativi al patrimonio comunale.

+¢+ Pronto intervento a seguito di costruzione di strade e per ogni evento;

+ Schedari, fatture, registri, stampati, permessi, infortuni, trasferte, registrazioni varie ¢ quanto
altro inerente all'aspetto amministrativo dei servizi tecnici,

+¢ Illuminazione pubblica e impianti elettrici di competenza comunale: installazione,
manutenzione e controllo, per quanto di competenza;

¢ Esecuzione lavori su acquedotti direttamente gestiti dal Comune;
+¢ Strade -bitumazione e lastrificazione -: esecuzione, gestione ¢ manutenzione di lavori;
¢ Rapporti con proprietari confinanti le strade e i cantoni;

¢ Tenuta e aggiornamento dei Piani catastali stradali, toponomastica, titolazione di vie e
numerazione;

% Programmazione di interventi in materia di edilizia scolastica;
¢ Gestione palchi di proprieta comunale;

¢ Facchinaggi, trasferimenti e trasporto mobili ed arredi a seconda delle varie esigenze
stagionali degli uffici e dei servizi (scuole, elezioni ecc.);

% Programmazione forniture mensili dei consumi dei prodotti per riscaldamento, manutenzione e
conduzione degli impianti;

¢ Il Servizio cura tutte le incombenze di carattere amministrativo delle espropriazione per
pubblica utilita;

++ Pubblicazione degli atti relativi a procedimenti espropriativi propri dell’Ente e promossi da
Enti esterni;

+¢ Istruttoria per 'esercizio del diritto di prelazione per le espropriazioni;

¢ Cessioni bonarie;

¢ Depositi presso la Cassa Depositi e Prestiti di indennita di esproprio e/o di occupazione.
+¢ Rilascio autorizzazione agli scarichi;

%+ Trattazione materie inerenti le discariche;

¢ Pratiche relative ad industrie;

¢ predisposizione di pubblicazioni e stampati vari, forniture mobili, attrezzature, macchine



contabili e da scrivere, cancellerie abbonamenti a periodici e riviste occorrenti per il Servizio
+ cura la gestione delle pratiche assicurative di competenza del Servizio

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Infine il Servizio espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla
visione degli atti e dei documenti amministrativi di competenza del Servizio ed al rilascio di
copie degli stessi ai richiedenti che ne abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti
all’attuazione della Legge 241/90



2° Servizio

Lavori Pubblici, Patrimonio, Manutenzioni, Viabilita, Protezione Civile

Il Servizio si occupa della parte generale tecnico con particolare attenzione ai problemi
connessi con la progettazione ed esecuzione di opere pubbliche ed atti conseguenti;

Provvede, inoltre all'attivita tecnico concernente la manutenzione straordinaria di tutti gli
immobili comunali.

Il Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti
competenze:

¢ Redazione del capitolato generale per opere sussidiate dallo Stato;
¢ Redazione capitolati speciali d’appalto e disciplinari per conferimento incarichi professionali;

¢ Predisposizione delle gare d’appalto, formazione del bando di gara, pubblicazione avvisi
all’Albo Pretorio (escluse altre forme di pubblicita), formazione elenco ditte e spedizione
lettere d’invito;

¢ Redazione dei rapporti concernenti l'aggiudicazione dei lavori;

¢ Progettazione di massima ed esecutiva delle opere pubbliche e predisposizione degli atti
tecnico-amministrativi conseguenti,

+¢ Frazionamenti di competenza;

+¢ Schedari, fatture, registri, stampati, permessi, infortuni, trasferte, registrazioni varie ¢ quanto
altro inerente all'aspetto amministrativo dei servizi tecnici,

+¢ Illuminazione pubblica e impianti elettrici di competenza comunale: progettazione,
installazione, manutenzione e controllo, per quanto di competenza;

+ Strade -bitumazione e lastrificazione -: progettazione -;
% Progettazione di interventi in materia di edilizia scolastica;

¢ Misurazioni, frazionamenti, accatastamenti di competenza, volture, visure ipotecarie e
catastali, planimetrie;

¢ Procedimenti espropriativi e relativa legislazione;

+¢ Dichiarazioni di pubblica utilita delle opere da eseguire;

¢ Predisposizioni dei piani particellari di esproprio /o di occupazione;

¢ Occupazioni di urgenza e relative procedure;

¢ Verbali di immissioni in possesso ¢ degli stati di consistenza.

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

¢ Valutazione dell'intensita del traffico in relazione agli orari dei negozi e degli uffici, nonché,
delle fabbriche e dei cantieri;

+¢ Studio della dimensione della rete stradale in relazione alla fruibilita dei passanti e degli
automezzi;



+¢ Proposte di scorrimento del traffico a sensi alternati, ai sensi unici, a chiusure di strade e
piazze, ecc.;

+ Studio e proposte per I'automatismo semaforico;
¢ Progetti applicativi dei sistemi di strisciatura e segnaletica stradale;

+¢ Rilascio di atti di concessione e di autorizzazione per occupazioni temporanee ¢ permanenti di
suolo pubblico, nonche di apertura di passi carrabili;

+¢ 11 Servizio provvede inoltre all’epletamento delle attvita relative alle seguenti competenze:

+» Interventi manutentivi in materia di attivita idrauliche e di termosifoni, di attivita elettriche, di
falegnameria, di muratura, di giardinaggio, di imbiancamento, di pitturazione, ecc.;

+ Provvede a tutte le attivita inerenti il tecnologico in materia di interventi meccanici, elettrici e
di quant'altro occorra alla manutenzione e conservazione del patrimonio strumentale-
mobiliare delle macchine e attrezzature del Comune;

% Gestione di opere e di impianti pubblici: gestione speciale strade, acquedotto, pubblica
illuminazione, impianti semaforici tecnologici, verde pubblico .

¢ Programmazione, progettazione ¢ gestione delle attivita cimiteriali;

+ Lavori di giardinaggio cimiteriale;

+ Inumazione e tumulazione delle salme;

¢ Esumazione ed estumulazioni ed operazioni annesse alla riduzione dei resti mortali;
%+ Traslazione di salme;

+¢ Pulizia e taglio di erbe del Cimitero;

¢ Pulizia locali e stanze anatomiche;

¢ Preparazione e predisposizione per tombe e loculi;

¢ Attivita inerente la cremazione, tenuta schedario e scadenzario, contabilita per spese
cremazione

¢ Custodia del Cimitero;

¢ Polizia mortuaria, istruttoria, ricerca e controllo, amministrativo-contabile per esumazioni,
tumulazioni, stumulazioni, saggi esplorativi, formulazione dei relativi decreti, anche per il
trasporto di salme in altri comuni;

+¢+ concessioni cimiteriali, tenuta dello schedario e scadenzario dei posti a pagamento del
cimitero;

¢ Atti relativi al rimborso quote per non decorsa occupazione posti nei cimiteri.
¢ Atti relativi al rimborso quote per non decorsa occupazione posti nei cimiteri.
+¢ Pulizia delle scarpate ¢ dei canaletti di scolo;

¢ Messa in opera della segnaletica stradale;

¢ Progetti applicativi dei sistemi di strisciatura e segnaletica stradale;

¢ Studio e proposta per la installazione della segnaletica verticale con i simboli indicati dalle
direttive CEE;



+ Strisciatura per la costituzione di parcheggi planimetrici,

++ Lavori in muratura;

¢ Manutenzione ordinaria di parchi e giardini pubblici, marciapiedi e impianti sportivi;
¢ Gestione funzionale impianti sportivi di proprieta Comunale;

¢+ Gestione di opere e di impianti pubblici: gestione speciale fognature;

% Programmazione, progettazione dei lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria degli
impianti di depurazione;

+¢ Cura delle attivita connesse all'espurgo delle fosse biologiche e dei depuratori;
¢ Conduzione e manutenzione degli impianti di trattamento dei liquami;

+¢ Pulizia delle griglie, dei chiusini e degli sfioratori;

¢ Smaltimento dei fanghi di supero e altro materiale di risulta;

+ Pulizia e taglio dell'erba dei marciapiedi;

+ Gestione degli impianti di potabilizzazione e trattamento delle acque potabili,
+¢ Proposte di studi finalizzati agli approvvigionamenti idrici;

+¢ Studio, elaborazione e gestione all'occorrenza di altri servizi locali appartenenti al Comune;
¢+ Manutenzione e riparazione di tutti gli automezzi e macchine operatrici;

% Riparazione di automezzi in dotazione alle varie branche dell'Ente;

¢ Acquisto di materiali per la manutenzione e riparazione e dei carburanti;

+ Tenuta del magazzino dei materiali e dei pezzi di ricambio;

+ Carico, scarico, immagazzinaggio delle merci di magazzino;

% Controllo e registrazione delle giacenze e segnalazioni di fabbisogni;

% Apertura e chiusura del magazzino e custodia dei materiali immagazzinati

+» Guida di autoveicoli e motoveicoli;

¢ Gestione delle autovetture, autocompressori, automezzi e macchine operatrici;
¢ Lavori di lavaggio e ingrassaggio dei mezzi in dotazione dell'autoparco.

+¢ 11 Servizio cura le attivita relative alla tutela ed alla conservazione dell'ambiente sia per quanto
attiene le acque che il territorio nonché per l'inquinamento atmosferico e per qualsiasi altro
tipo di inquinamento.

+¢ In particolare provvede alle iniziative ed alle attivita previste dalle leggi dello Stato e della
Regione in tema di difesa dell’ambiente.

+¢ 1l Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti competenze:

+¢+ Collabora con la USL, la Provincia, I'ISPELS, il Ministero dell'Ambiente ¢ la Regione per le
attivita di protezione ambientale, d'igiene e prevenzione, nonché con Enti nazionali di ricerca;

+ 11 Servizio provvede quindi all’espletamento delle attivita relative alle seguenti competenze:

¢ Attivita di antinquinamento e vigilanza sulla rete delle acque chiare;



+¢ Studio, ricerca e proposte di soluzioni ambientali;

+¢ Tutela dagli inquinamenti sonori, acustici, delle acque e del suolo;

+ Studio, ricerca e proposte di soluzioni ambientali;

+¢ Collaborazione al prelievo campioni ed invio al laboratorio per analisi;

+¢ Stesura di rapporti specifici su problematiche ambientali,

+ Tenuta ed aggiornamento del censimento dei reflui civili e industriali

+ Controlli sull’utilizzo di acque potabili e acque industriali,

¢ Controlli sullo stato dell’ambiente;

+» Gestione di sistemi di archiviazione dei dati ambientali;

+¢ Prima interpretazione dei dati acquisiti sulle emissioni inquinanti in aria, acqua, suolo;
+ Predisposizione di ordinanze in materia di tutela ambientale e protezione della natura

+¢ Cura il rilascio delle autorizzazioni per la manomissione e 1’occupazione temporanea del suolo
pubblico, per I’apertura dei passi carrabili;

+ Cura gli adempimenti amministrativi in materia di acque, di pratiche per 1’autorizzazione allo
scarico e cura il rilascio delle relative autorizzazioni, provvede al calcolo del pagamento del
trasporto a domicilio di acqua potabile;

+ Cura tutte le incombenze di carattere amministrativo della gestione e manutenzione impianti.

¢ Provvede alla predisposizione di tutti gli atti relativi alla circolazione dei mezzi comunali
(tasse di circolazione, assicurazione, revisione, denunce, sinistri, immatricolazione);

+¢ Rilevazione Consumi carburanti;

+ Proposte di acquisto di nuovi automezzi;

¢ Rapporti con I'U.T.E.;

¢ Tenuta, aggiornamento e revisione del patrimonio immobiliare;
+¢ Inventario di beni patrimoniali e demaniali;

% Tenuta del libro degli inventari relativi al patrimonio dell'Ente;
+» Attivita inerenti al Demanio;

¢ Gestione delle locazioni attive e passive;

% Gestione anagrafe utenza del patrimonio di edilizia residenziale pubblica: rapporti con IACP
ed altri enti;

+ Interventi relativi all'applicazione della legislazione in materia di equo canone realtivamente al
patrimonio pubblico;

¢ Adempimenti amministrativi relativi a frazionamenti di competenza, volture, visure ipotecarie
e catastali, in collaborazione con 1 Settori tecnici

+* Denuncie di danni causati a terzi,

¢ predisposizione di pubblicazioni e stampati vari, forniture mobili, attrezzature, macchine
contabili e da scrivere, cancellerie abbonamenti a periodici e riviste occorrenti per il Servizio

% cura la gestione delle pratiche assicurative di competenza del Servizio



¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.

Infine il Servizio espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla
visione degli atti e dei documenti amministrativi di competenza del Servizio ed al rilascio di
copie degli stessi ai richiedenti che ne abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti
all’attuazione della Legge 241/90.



STRUTTURE NON DIPARTIMENTALI

CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

Il Corpo di Polizia Municipale svolge i compiti inerenti le funzioni di istituto al fine di
perseguire, nelle materie di competenza, gli obiettivi dell’Amministrazione comunale e di
concorrere ad un regolare ed ordinato svolgimento della vita della comunita, operando al servizio
dei cittadini per garantire 1’equilibrio tra gli interessi pubblici, generali e collettivi, egli interessi
individuali facenti capo al singolo. La polizia municipale adempie alle funzioni attinenti
all’attivita di Polizia Locale, urbana e rurale e di Polizia Amministrativa previsto dal
Regolamento di Polizia Municipale; Espleta le procedure conseguenti all’attuazione della Legge
241/90.

Pertanto in questa struttura sono raggruppati Nuclei che interessano ['attivita
dell' Amministrazione nell'ambito della polizia urbana, amministrativa, edile, mortuaria, stradale,
giudiziaria e di sicurezza ecc..

Inoltre sono presenti competenze appartenenti ad un'area abbastanza omogenea che
interessa l'attivita dell'amministrazione relativamente e controllo circa materie dello sviluppo
economico e alle fiere e mercati, nonché quanto attiene le materie di intervento della Protezione
Civile.



1° Ufficio
Vigilanza Stradale

Rappresenta il punto di raccordo amministrativo tra il Capo del Corpo e le diverse
strutture dello stesso, assicura il collegamento con i corrispondenti uffici dell’amministrazione;

Espleta mansioni relative alla gestione del personale del Corpo, mediante 1’approntamento
dei servizi, I’individuazione degli obiettivi di vigilanza, la presa d’atto delle assenze (congedi
ordinari, straordinari, sindacali, malattie, infortuni, riposi settimanali, ecc.), cura la
predisposizione di tutti gli atti interni al Corpo.

Provvede all’equipaggiamento ed alla manutenzione dei mezzi in dotazione, alla
istruttoria di procedure amministrative per 1’acquisizione di stampati, apparecchiature, mezzi
veicoli, mobili, vestiario e quanto altro occorre per il funzionamento del Corpo. Attende alla
predisposizione di atti deliberativi di competenza della polizia municipale.

Cura il complesso iter sanzionatorio-contravvenzionale e del contenzioso amministrativo
riguardante le accertate violazioni alle norme del codice della strada e ai regolamenti comunali.

Cura il servizio di riscossione sanzionatoria, le conseguenti procedure per la riscossione
coattiva attraverso i ruoli esattoriali e la gestione degli apparati informativi che collegano le
procedure contravvenzionali con il centro elaborazione dati della Motorizzazione Civile e del
Pubblico Registro Automobilistico.

In particolare cura gli adempimenti di tutte le attivita inerenti la circolazione stradale,
veicolare e pedonale, la prevenzione e I’accertamento delle violazioni in materia di circolazione e
traffico, cura le scorte e la viabilita per ordine pubblico in occasione di manifestazioni, cortei,
cerimonie, competizioni sportive, ecc.; Cura il servizio di viabilita scolastica all’esterno delle
scuole comunali nelle ore di inizio e fine lezioni;

Cura la rilevazione degli incidenti stradali e concorre altresi alle operazioni di soccorso
automobilistico in casi di privati e pubblici disastri,

Collabora inoltre nella effettuazione di rilevazioni per studi sul traffico;

Il Servizio cura le attivita di competenza della Vigilanza, con particolare riguardo ai
compiti di vigilanza Stradale, tenendo conto delle disposizioni di legge e regolamenti inerenti la
materia la viabilita e la circolazione stradale.

Inoltre provvede alla:

++ Rilevazione incidenti stradali;
¢ Organizzazione e regolarizzazione del traffico urbano;

% Sistemazione e cura della segnaletica orizzontale e verticale in collaborazione con i
competenti Settori tecnici;

% Vigilanza sulla circolazione stradale e su quant'altro inerisca agli effetti comportati dalla
circolazione di persone automezzi € cose;



¢ Apposizione segnali di pericolo, di obbligo, di prescrizione;

% Procede al repertorio degli atti sanzionatori e delle notizie di reato, ed alle attestazioni
richieste, dei permessi temporanei di circolazione;

Inoltre cura:

% Attivita amministrativa di competenza riguardante la polizia comunale in generale e
predisposizione dei relativi atti;

+¢ Tenuta del protocollo del Corpo;

+* Ordinanze in materia di viabilita e traffico;

+»* Notificazione di atti ed ordinanze dell’ Amministrazione,
¢ Direzione e predisposizione dei piani di vigilanza;

+* Centro radio-telefonico;

+¢+ Turni di servizio e gestione personale addetto;

+» Contravvenzioni e infrazioni;

¢ Permessi di circolazione veicolare;

+¢ Pareri di competenza per il rilascio di concessioni per I’occupazione temporanea € permanente
di suolo pubblico;

¢ Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.



2° Ufficio

Vigilanza Territoriale

Cura la procedura delle informazioni richieste, oltre che dall’Amministrazione comunale,
anche da altri Enti Statali, Regionali, Provinciali, Camere di Commercio, Preture e Procure.
Rilascia attestati e certificati di nullatenenza, esistenza in vita delle imprese, per adozioni e per
quanto richiesto da privati e da Enti a seguito di procedimento informativo.

Cura I’esecuzione di ordinanza emesse dai Settori Urbanistico e Lavori Pubblici in tema
di sequestri immobiliari e pubblica incolumita, nonché a quelle relative al funzionamento degli
ascensori e montacarichi.

Cura gli interventi atti a prevenire, controllare, reprimere i comportamenti illegali in
materia di polizia rurale, ittica, faunistica, venatoria, silvo-pastorale e in materia di incendi
boschivi.

Cura il complesso iter sanzionatorio-contravvenzionale e del contenzioso amministrativo
riguardante le accertate violazioni ai regolamenti comunali ed alle ordinanze sindacali, alle leggi
dello Stato e delle Regioni in materia di edilizia, ecologia, ecc.

Gli sono affidati, in collaborazione con gli altri Uffici dell’Ente, la vigilanza ed il
controllo edilizio, di polizia amministrativa, della pubblicita e pubbliche affissioni, degli esercizi
pubblici;

Procede al repertorio degli atti sanzionatori e delle notizie di reato, provvede al rilascio di
certificati di buona condotta e delle attestazioni richieste;

Pertanto collabora alla definizione delle attivita seguenti:

+ Compiti di polizia stradale connessi con quelli di pubblica sicurezza, di polizia giudiziaria e
sanitaria nell'ambito delle previsioni di legge;

¢ Gli sono affidati, in collaborazione con gli altri Uffici dell’Ente, la vigilanza ed il controllo
edilizio, commerciale, rurale, delle fiere e dei mercati, di polizia amministrativa, della
pubblicita e pubbliche affissioni, degli esercizi pubblici;

¢ Interventi di difesa e tutela del patrimonio pubblico;

¢ 1l Servizio cura le attivita di competenza della Polizia comunale in generale, con particolare
riguardo ai compiti di vigilanza, tenendo conto delle disposizioni di legge e regolamenti
inerenti la materia di Polizia Locale ed Urbana.

¢ Cura la vigilanza ed il controllo sul territorio in materia annonaria, commerciale, di polizia
amministrativa, degli esercizi pubblici, dell’artigianato, dell’industria, delle attivita estrattive
(cave, miniere e torbiere), della pubblicita e delle pubbliche affissioni, della polizia urbana,
rurale, ecc.

¢ Provvede al controllo sui mercati giornalieri, settimanali, sulle fiere di merci ed animali
previste in calendario, sulle mostre e sulle manifestazioni particolari inerenti all’attivita
commerciale. Procede ad interventi di natura penale previsti nell’ambito dei compiti



istituzionali.

¢ Cura il complesso iter sanzionatorio-contravvenzionale e del contenzioso amministrativo
riguardante le accertate violazioni alle norme dei regolamenti comunali ed alle ordinanze
sindacali, alle leggi dello Stato e delle Regioni in materia di commercio, sanita ed igiene, ecc.

Pertanto collabora alla definizione delle attivita seguenti:

¢ Attivita amministrativa di competenza riguardante la Polizia locale in generale e
predisposizione dei relativi atti;

+¢ Licenze di spettacoli e intrattenimenti pubblici e di svago;

% Licenze per spettacoli viaggianti(circhi ed attrazioni);

+¢ Licenze per commercio di cose antiche ed usate;

+¢ Licenze per portieri e custodi;

+ Licenze per attivita di sala giochi;

+¢ Licenze per detenzione porto d'armi;

+¢ Certificazioni di residenza in zone limitrofe e disagiate per acquisto armi con nulla osta;
+ Impianti di esercizio per ascensori e montacarichi;

¢ Licenze per fabbriche e depositi per materiali insalubri o pericolose;
+¢ Licenze per accensione fuochi di artificio;

¢ Notificazione degli di istituto;

¢ Rapporti con I'Autorita Giudiziaria nei casi previsti dalla legge;

¢ Compiti di pubblica sicurezza, polizia giudiziaria e sanitaria nell'ambito delle previsione di
legge;

+ Compiti di polizia mortuaria;

% Compiti di polizia rurale;

% Compiti di vigilanza per le attribuzioni di polizia amministrativa di cui al D.P.R. 616/77 art.
19 punti 3, 5, 6, 8, (sale pubbliche per biliardi o per altri giochi leciti, esercizi di rimesse di
autoveicoli o di vetture o simili ), 9, 10, 13, 14 e 17;

+» Contenzioso in materia di regolamenti, ordinanze, caccia, ecc.;

+¢ Interventi di competenza in materia di inquinamenti;

¢ Vigilanza sull'osservanza delle leggi, dei regolamenti e delle ordinanze;
+» Conciliazione e contenzioso; ruoli € sanzioni;

+ Vigilanza sulla quiete pubblica, sugli scarichi, sull'igiene pubblica del suolo, dei negozi e dei
locali, nonché sul rispetto dell'attivita edilizia nell'ambito del Comune;

% Vigilanza su fiere, mercati e manifestazioni pubbliche;
¢ Attivita informativa per accertamenti anagrafici e rilevazioni per la statistica;

+¢ Sopralluoghi per quanto di competenza;



+¢ Pareri in ordine alle autorizzazioni per 1'esercizio di autolinee urbane e controllo in ordine alla
svolgimento del servizio;

+* Rilascio annuale degli orari e dei turni di apertura delle farmacie;

+ Provvede alla vigilanza controllo e tutela sull'attivita svolta dalle farmacie;

Il Servizio si occupa delle emergenze relative alla protezione civile, utilizzando la
collaborazione dei volontari e sviluppandone la formazione e 1'educazione rispetto alle evenienze
future e in particolare provvede a:

+ Studio, ricerca e programmazione di speciali interventi di protezione civile;

+ Tipologie di intervento per calamita: sismiche, alluvionali, incendi, infortuni, ecc.;
¢ Formazione di squadre per la protezione civile;

¢ Esercitazione periodiche nelle tipologie di intervento;

¢ Tenuta schedari nominativi e telefonici dei volontari anche in modo informatizzato;
+ Tenuta schedari nominativi e telefonici degli allocatori delle risorse;

+* Raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.



LA DOTAZIONE ORGANICA



COMUNE DI TUSCANIA

Prov. di Viterbo

DOTAZIONE ORGANICA COMPLESSIVA DEI SETTORI ORGANIZZATIVI

1" AREA 2"AREA 3*"AREA CORPO TOT.
P.M.

VIII 1 1
VI 3 2 1 1 7
VI 6 4 4 2 16
\4 6 5 2 9 22
v 7 1 7 15
I 8 7 15
TOT. 30 12 22 12 76




1* AREA DIPARTIMENTALE - SERVIZI

AMMINISTRATIVI ED ISTITUZIONALI

1° SERVIZIO
Assistenza Organi Istituzionali, Affari Generali, Economato e Provveditorato

n. 1 Istruttore Direttivo Amministrativo - 7" Q.F.

1° UFFICIO 2° UFFICIO
Assistenza Organi Istituzionali, Cerimonie e Contratti, Gare, Aste e Contenzioso, Economato e
Rappresentanza, Procedimenti deliberativi, Affari Provveditorato
Generali, Archivio Generale, Protocollo, Albo e
Notificazione Atti, Servizi Ausiliari, U.R.P.
UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE FUNZIONALE PROFESSIONALE FUNZIONALE
1 Istruttore 6" 1 Istruttore 6"
1 Terminalista 57 1 Terminalista 5N
1 Applicato 4"
1 Messo Notif. 4,
1 Addetto Antic. 3n
Totale unita previste n. § Totale unita previste n. 2
2° SERVIZIO
Servizi demografici, Elettorali, Statistici, Assistenziali e Sociali
n. 1 Istruttore Direttivo Amministrativo - 7 Q.F.
1° UFFICIO 2° UFFICIO
Anagrafe, Stato Civile, Elettorale, Leva e Statistica Assistenza e Servizi Sociali
UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE FUNZIONALE PROFESSIONALE FUNZIONALE
1 Istruttore 6" 1 Istruttore 6"
2 Terminalista 5~ 1 Applicato 4
2 Assist. Domicil. 4,
Totale unita previste n. 3 Totale unita previste n. 4
3° SERVIZIO
Cultura, Pubblica Istruzione, Sport, Turismo e Spettacolo
N. 1 Istruttore Direttivo Amministrativo - 7 Q.F.
1° UFFICIO 2° UFFICIO
Biblioteca, Archivio Storico e Museo Civico Cultura, Pubblica Istruz., Sport, Turismo, Spettacoli, Tempo Libero
UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE FUNZIONALE PROFESSIONALE FUNZIONALE
1 Assistente [ 1 Istruttore 6"
Biblitecario
2 Autista 5n
Scuolabus
1 Applicato 4
1 Esecutore Scolastico 4N
7 Bidello 3n
Totale unita previste n. 1 Totale unita previste n. 12

Totale unita previste nell’area

Totale n. 30




2" AREA DIPARTIMENTALE - SERVIZI FINANZIARI ED ECONOMICI

1° SERVIZIO

Bilancio, Contabilita e Controllo di Gestione
n. 1 Istruttore Direttivo Contabile - 7" Q.F.

1° UFFICIO 2° UFFICIO
Bilancio, Ragioneria Generale, Controllo di Gestione e Contabilita Gestione del Personale
. PROFILO QUALIFICA N PROFILO QUALIFICA
UNITA PROFESSIONALE FUNZIONALE UNITA PROFESSIONALE FUNZIONALE
1 Istruttore o" 1 Istruttore 6"
1 Terminalista 5n 1 Terminalista 5n
1 Applicato 4

Totale unita previste n. 3

Totale unita previste n. 2

2° SERVIZIO

Tributi, Attivita Produttive e Programmazione
N. 1 Istruttore Direttivo Contabile - 7 Q.F.

1° UFFICIO

Tributi ed Imposte comunali,
Programmazione Economica

2° UFFICIO

Attivita Produttive

UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE FUNZIONALE PROFESSIONALE FUNZIONALE
1 Istruttore o" 1 Istruttore 6"
2 Terminalista sA 1 Terminalista sn

Totale unita previste n. 3

Totale unita previste n. 2

Totale unita previste nell’area

Totale n. 12




3~ AREA DIPARTIMENTALE

SERVIZI TECNICI E MANUTENTIVI

1° SERVIZIO
Urbanistica, Edilizia Pubblica e Privata, Assetto del Territorio
n. 1 Istruttore Direttivo Tecnico - 8" Q.F.

1° UFFICIO 2° UFFICIO
Urbanistica e Centro Storico, Ambiente e Territorio, Espropriazioni Edilizia Pubblica e Privata, Beni Culturali
UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE FUNZIONALE PROFESSIONALE FUNZIONALE
1 A 1 A
Istruttore 6 Geometra 6
1 Terminalista SA 1 Applicato 4N
Totale unita previste n. 2 Totale unita previste n. 2
2° SERVIZIO
Lavori Pubblici, Patrimonio e Gestioni
N. 1 Istruttore Direttivo Tecnico Amministrativo - 7" Q.F.
1° UFFICIO 2° UFFICIO
Lavori Pubblici, Patrimonio e Viabilita Gestioni e Manutenzioni, Protezione Civile
UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE FUNZIONALE PROFESSIONALE FUNZIONALE
1 Geometra 6N 1 Tecnico 6N
Amministrativo
1 Assistente an
Tecnico
2 OperatoreMacc 47
hComplesse
1 Operaio 4N
Specializzato
2 Addetto 4N
depuratore
1 Autista Mezzi 4N
4 Operaio 3A
3 Operatori 3A
Ecologici
Totale unita previste n. 1 Totale unita previste n. 15

Totale unita previste nell’area Totale n. 22




STRUTTURA NON DIPARTIMENTALE

POLIZIA MUNICIPALE

N. 1 Comandante Corpo di Polizia Municipale 7° Q.F.

1° Ufficio
Vigilanza Stradale

N. 1 Istruttore di Vigilanza — 6° Q.F

Nucleo Operativo

Nucleo Amministrativo

UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE FUNZIONALE PROFESSIONALE FUNZIONALE
6 Vigile Urbano SA 1 Vigile Urbano N
Totale unita previste n. 8
2° Ufficio

Vigilanza Territoriale

N. 1 Istruttore di Vigilanza — 6° Q.F

Polizia Edilizia, Ecologia,Fiscale, Protezione Civile

Polizia Comunale, Annonaria,Amministrativa

UNITA PROFILO QUALIFICA UNITA PROFILO QUALIFICA
PROFESSIONALE | FUNZIONALE PROFESSIONALE | FUNZIONALE
1 Vigile Urbano SA 1 Vigile Urbano A

Totale unita previste n. 3

Totale unita previste nell’area

Totale n. 12




PROFILI PROFESSIONALI DELL'ENTE

MANSIONARIO SPECIFICO

REQUISITI DI ACCESSO



PROFILI PROFESSIONALI

Q.F. VIII
e ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO INGEGNERE/ARCHITETTO
Q.F. VII
e ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO (VICE SEGRETARIO)
e ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO
e ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE
e ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO-AMMINISTRATIVO
e COMANDANTE CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

e ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO
e RAGIONIERE
e GEOMETRA
e PERITO INDUSTRIALE
e ISTRUTTORE DI VIGILANZA
o ASSISTENTE BIBLIOTECARIO
QF.V
e AUTISTA SCUOLABUS
e TERMINALISTA
e VIGILE URBANO
e ASSISTENTE TECNICO

e APPLICATO

e MESSO NOTIFICATORE

e ESECUTORE SCOLASTICO

e OPERAIO SPECIALIZZATO IN MANUTENZIONI

e AUTISTA MEZZ1

e CONDUTTORE MACCHINARI TECNOLOGICI COMPLESSI
e OPERAIO SPECIALIZZATO ADDETTO AL DEPURATORE
e ASSISTENTE DOMICILIARE

e BIDELLO

e OPERATORE ADDETTO ALL’ANTICAMERA
e OPERAIO QUALIFICATO

e OPERATORE ECOLOGICO



VIII Qualifica funzionale

ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO -

Svolge attivita tecniche, secondo la declaratoria di qualifica, curando lo studio, la ricerca
e la conseguente istruttoria di atti e provvedimenti che richiedono specifiche conoscenze nel
campo dei lavori pubblici, dell’urbanistica e della tutela del territorio, nonché della difesa
dell’ambiente.

Compie atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa dell'attivita della struttura di
appartenenza con conseguente direzione operativa e responsabilita in ordine all'attuazione dei
programmi di lavoro stabiliti e dei piani esecutivi di gestione ove deliberati dall’organo
competente e affidatigli.

Esercita funzioni con rilevanza esterna, per l’adozione di atti compresi quelli che
impegnano I’amministrazione verso ’esterno, fatte salve le competenze espressamente attribuite
dalla legge o dallo statuto ad altri organi.

Le suddette funzioni possono essere cumulate con quelle di Responsabile dell’Area
Dipartimentale.

Nell’ambito delle norme generali e di procedure tecniche di elezione e nell’ambito di
norme generali e speciali che regolano la particolare area dell’amministrazione al quale ¢
applicato, effettua le prestazioni professionali dell’ingegnere o dell’architetto, svolgendo le
proprie attivita nel rispetto dei limiti e con 1’esercizio delle prerogative proprie determinate dalle
leggi e dai regolamenti regolanti la professione.

Provvede alla cura degli affari relativi al servizio di competenza, di cui al presente
ordinamento, e si assume le responsabilita relative agli adempimenti

Istruisce attivita di studio, redige e sottoscrive gli atti propri della professione
dell’ Architetto, collabora e partecipa alla redazione di quelli di competenza delle altre alte
professionalita costituendo supporto tecnico delle strutture amministrative.

Svolge attivita di natura tecnica con responsabilita diretta in materia di progettazione di
opere pubbliche e di direzione dei lavori.

Redige progetti di opere, secondo la specifica competenza e preparazione professionale,
partecipando all'esame e all'esecuzione degli stessi, in relazione ai compiti conferiti alla struttura
di appartenenza.

Predispone capitolati generali e speciali, relazioni e perizie, gli atti imerenti all’attivita
della struttura proposte di deliberazioni inerenti all'attivita della struttura, compresi i
provvedimenti di occupazione, di esproprio e di acquisizione bonaria di beni.



E responsabile del procedimento amministrativo, valuta, ai fini istruttori, le condizioni di
ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per I'emanazione
del provvedimento.

Adotta ove ne abbia la competenza il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all'Organo competente per l'adozione.

Assicura i rapporti interni ed esterni inerenti al funzionamento dell’ Area.
Formula pareri sugli atti comunque riguardanti il personale assegnato alla struttura.
Cura la predisposizione degli atti di competenza della struttura.

Verifica la produttivita ed il rendimento del personale assegnato alla propria struttura, in
relazione ai risultati conseguiti.

Controllo la gestione dei fondi di bilancio riguardanti l'attivita della struttura di
appartenenza.

In particolare:

= elabora le istruttorie occorrenti alle decisioni dell'organo politico;

= elabora studi, pareri e relazioni su affari di competenza della Giunta e del Consiglio,
predisponendone gli schemi di deliberazione;

= redige gli atti deliberativi contratti, capitolati disciplinari di servizio e simili.

Esegue attivita di studio, di ricerca, di programmazione e dei conseguenti adempimenti
istruttori. Tali attivita comportano rapporti interni, anche intersettoriali, per promuovere
collaborazioni ed elaborare programmi specifici ed importanti sulla base delle scelte
programmatiche operate dall'organo politico, nonché rapporti esterni per trattare e definire
questioni pratiche importanti.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento e di disciplina dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni. In tale senso
provvede ad irrogare sanzioni disciplinari quali il rimprovero verbale e il rimprovero scritto
(censura), nel caso la sanzione non sia di sua competenza provvede a segnalare i fatti, entro 10
giorni dalla conoscenza, al Segretario generale dell’Ente.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di laurea in Ingegneria o Architettura e abilitazione professionale.



VII Qualifica funzionale

Svolge, secondo la declaratoria di qualifica, funzioni amministrative del Segretario
dell’Ente, lo coadiuva e lo sostituisce nei casi di vacanza, assenza o impedimento nelle funzioni,
fatta eccezione per quelle vicarie, ad esso attribuite dalla Statuto e dai Regolamenti, o conferitegli
dal Sindaco e necessarie per ’attivita degli organi dell’Ente e gli adempimenti previsti dalle
norme vigenti.

Integra l'attivita del Segretario sul piano meramente operativo nonché su quello di
indagine, di ricerca e di coordinamento di attivita anche intersettoriali, nonché negli adempimenti
dovuti in ragione di situazioni, di tematiche, di interventi, di materie, di attivita e di flussi
informativi che richiedono necessariamente la compresenza o la comune attivita sia del
Segretario che del Vice Segretario.

Le funzioni di Vice Segretario possono essere cumulate con quelle di responsabile di Area
Dipartimentale.

Compie atti di gestione dell'attivita della struttura di appartenenza con conseguente
direzione operativa e responsabilita in ordine all'attuazione dei programmi di lavoro stabiliti e dei
piani esecutivi di gestione ove deliberati dall’organo competente e affidatigli.

Attua la gestione finanziaria, economica e amministrativa, compresa 1’adozione di tutti gli
atti che impegnano 1I’Amministrazione verso 1’esterno mediante autonomi poteri di spesa, di
organizzazione delle risorsae umane, strumentali e di controllo.

In particolare provvede alla programmazione, al coordinamento, alla direzione, alla
gestione, all'indirizzo ed al controllo di tutte le attivita attribuite al Servizio di competenza,
esprime i pareri per le deliberazioni per quanto di competenza. Puod presiedere, su incarico, le
commissioni di gara e di concorso.

Esercita funzioni con rilevanza esterna, per I’adozione di atti compresi quelli che
impegnano I’amministrazione verso 1’esterno, fatte salve le competenze espressamente attribuite
dalla legge o dallo statuto ad altri organi.

Provvede alla cura degii affari relativi al servizio di competenza di cui al presente
ordinamento e si assume le responsabilita relative agli adempimenti.

Controlla e garantisce il buon andamento delle attivita assegnate al servizio.

E responsabile del procedimento amministrativo, valuta, ai fini istruttori, le condizioni di
ammissibilita, 1 requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per 1'emanazione
del provvedimento.



Adotta ove ne abbia la competenza il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all'Organo competente per 1'adozione.

Assicura i rapporti interni ed esterni inerenti al funzionamento del Servizio.
Formula pareri sugli atti comunque riguardanti il personale assegnato alla struttura.
Cura la predisposizione degli atti di competenza della struttura.

Verifica la produttivita ed il rendimento del personale assegnato alla propria struttura, in
relazione ai risultati conseguiti.

Effettua il controllo la gestione dei fondi di bilancio riguardanti 'attivita della struttura di
appartenenza.

In particolare:

= elabora le istruttorie occorrenti alle decisioni dell'organo politico;

= elabora studi, pareri e relazioni su affari di competenza della Giunta e del Consiglio,
predisponendone gli schemi di deliberazione;

= redige gli atti deliberativi contratti, capitolati disciplinari di servizio e simili.

Esegue, inoltre, attivita di studio, di ricerca, di programmazione e dei conseguenti
adempimenti istruttori. Tali attivitd comportano rapporti interni, anche intersettoriali, per
promuovere collaborazioni ed elaborare programmi specifici ed importanti sulla base delle scelte
programmatiche operate dall'organo politico, nonché rapporti esterni per trattare e definire
questioni pratiche importanti.

Cura Dl’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento e di disciplina dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni. In tale senso
provvede ad irrogare sanzioni disciplinari quali il rimprovero verbale e il rimprovero scritto
(censura), nel caso la sanzione non sia di sua competenza provvede a segnalare i fatti, entro 10
giorni dalla conoscenza, al Segretario dell’Ente.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di laurea in Giurisprudenza o Economia e Commercio o Scienze Politiche.




ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO

Nell'ambito dell'attivita di coordinamento e di sovraintendenza del Segretario comunale
cura tutti gli adempimenti di cui all'ordinamento del Servizio.

Compie atti di gestione dell'attivita della struttura di appartenenza con conseguente
direzione operativa e responsabilita in ordine all'attuazione dei programmi di lavoro stabiliti e dei
piani esecutivi di gestione ove deliberati dall’organo competente e affidatigli.

Attua la gestione finanziaria, economica e amministrativa, compresa ’adozione di tutti gli
atti che impegnano I’Amministrazione verso 1’esterno mediante autonomi poteri di spesa, di
organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo.

In particolare provvede alla programmazione, al coordinamento, alla direzione, alla
gestione, all'indirizzo ed al controllo di tutte le attivita attribuite al Servizio di competenza,
esprime i pareri per le deliberazioni per quanto di competenza. Puo presiedere, su incarico, le
commissioni di gara e di concorso.

Esercita funzioni con rilevanza esterna, per 1’adozione di atti compresi quelli che
impegnano I’amministrazione verso 1’esterno, fatte salve le competenze espressamente attribuite
dalla legge o dallo statuto ad altri organi.

Provvede alla cura degli affari relativi al servizio di competenza di cui al presente
ordinamento e si assume le responsabilita relative agli adempimenti.

Controlla e garantisce il buon andamento delle attivita assegnate al servizio.

E responsabile del procedimento amministrativo, valuta, ai fini istruttori, le condizioni di
ammissibilita, 1 requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per I'emanazione
del provvedimento.

Adotta ove ne abbia la competenza il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all'Organo competente per l'adozione.

Assicura i rapporti interni ed esterni inerenti al funzionamento del Servizio.
Formula pareri sugli atti comunque riguardanti il personale assegnato alla struttura.
Cura la predisposizione degli atti di competenza della struttura.

Verifica la produttivita ed il rendimento del personale assegnato alla propria struttura, in
relazione ai risultati conseguiti.

Effettua il controllo la gestione dei fondi di bilancio riguardanti l'attivita della struttura di
appartenenza.

In particolare:

= elabora le istruttorie occorrenti alle decisioni dell'organo politico;



= elabora studi, pareri e relazioni su affari di competenza della Giunta e del Consiglio,
predisponendone gli schemi di deliberazione;

= redige gli atti deliberativi contratti, capitolati disciplinari di servizio e simili.

Esegue, inoltre, attivita di studio, di ricerca, di programmazione e¢ dei conseguenti
adempimenti istruttori. Tali attivitd comportano rapporti interni, anche intersettoriali, per
promuovere collaborazioni ed elaborare programmi specifici ed importanti sulla base delle scelte
programmatiche operate dall'organo politico, nonché rapporti esterni per trattare e definire
questioni pratiche importanti.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento e di disciplina dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni. In tale senso
provvede ad irrogare sanzioni disciplinari quali il rimprovero verbale e il rimprovero scritto
(censura), nel caso la sanzione non sia di sua competenza provvede a segnalare i fatti, entro 10
giorni dalla conoscenza, al Segretario dell’Ente.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO

Il posto ¢ riservato, ai sensi dell'art. 6 comma 12 della L. 127 del 15.5.1997 al personale di ruolo
dell’Ente che abbia acquisito la specifica professionalita richiesta per il posto rilevabile dai
seguenti requisiti essenziali:

Diploma di istruzione superiore di II° grado e almeno tre anni di servizio all’interno della stessa
area dipartimentale nella qualifica immediatamente inferiore



ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE

Svolge attivita di tipo tecniche - contabili, secondo la declaratoria di qualifica, curando lo
studio, la ricerca e la conseguente istruttoria di atti e provvedimenti che richiedono specifiche
conoscenze inerenti i servizi contabili, finanziari, tributari, ecc.

Attua la gestione finanziaria, economica ed amministrativa, compresa 1’adozione di tutti
gli atti che impegnano 1I’Amministrazione verso 1’esterno, mediante autonomi poteri di spesa, di
organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo.

Compie atti di gestione dell'attivita della struttura di appartenenza con conseguente
direzione operativa e responsabilita in ordine all'attuazione dei programmi di lavoro stabiliti e dei
piani esecutivi di gestione ove deliberati dall’organo competente e affidatigli.

Le funzioni di Istruttore Direttivo Contabile possono essere cumulate con quelle di
responsabile apicale dell’ Area Dipartimentale.

Esercita funzioni con rilevanza esterna, per 1’adozione di atti compresi quelli che
impegnano I’amministrazione verso I’esterno, fatte salve le competenze espressamente attribuite
dalla legge o dallo statuto ad altri organi.

Ricerca i dati per i rendiconti e le statistiche, per l'aggiornamento di inventari e
scadenzari, per gli adempimenti di leggi, Statuto e Regolamenti.

Provvede alla compilazione di atti amministrativi, contabili, certificatori, liquidatori di
spesa, ecc. verificandone, per quanto di competenza, la legittimita e l'opportunita in relazione alle
disposizioni vigenti.

Se nominato funzionario responsabile delle imposte, provvede alla formazione dei ruoli,
elabora proposte relativamente alla regolamentazione dell’attivita di riscossione dei tributi e delle
entrate patrimoniali dell’Ente.

Provvede all’attivita di accertamento dei tributi, avvalendosi della collaborazione del
personale del servizio.

Emette eventuali provvedimento di rimborsi dei tributi non dovuti

Emette provvedimenti di sospensione e di sgravio di quote di tributi non dovute o
inesigibili

Provvede, per quanto di competenza, agli adempimenti relativi alla gestione del bilancio,

verificando l'imputazione delle entrate e delle spese, con l'emissione di mandati di pagamento e
delle reversali di incasso.

Provvede alla cura degli affari relativi al servizio di competenza, di cui all'ordinamento
degli Uffici e dei Servizi e si assume le responsabilita relative agli adempimenti.

Controlla 1'andamento delle attivita assegnate in modo specifico ai Servizi ed Uffici in
quanto articolazione del proprio servizio, garantendone il buon andamento.

E responsabile del procedimento amministrativo, valuta, ai fini istruttori, le condizioni di
ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per I'emanazione
del provvedimento.



Adotta ove ne abbia la competenza il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all'Organo competente per 1'adozione.

Se responsabile del servizio finanziario, svolge tutti i compiti affidatigli dal Regolamento
Comunale di Contabilita.

Inoltre elabora le istruttorie occorrenti alle decisioni dell'organo politico, elabora studi,
pareri e relazioni su affari di competenza della Giunta e del Consiglio, predisponendone gli
schemi di deliberazione, redige gli atti deliberativi contratti, capitolati disciplinari di servizio e
simili.

Elabora piani annuali di intervento (collegati a piu ampi piani di investimenti pluriennali),
tali da costituire il tessuto base della programmazione dell'Ente.

Esegue attivita di studio, di ricerca, di programmazione e dei conseguenti adempimenti
istruttori. Tali attivita comportano rapporti interni, anche intersettoriali, per promuovere
collaborazioni ed elaborare programmi specifici ed importanti sulla base delle scelte
programmatiche operate dall'organo politico, nonché rapporti esterni per trattare e definire
questioni pratiche importanti.

Cura Dl’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento e di disciplina dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni. In tale senso
provvede ad irrogare sanzioni disciplinari quali il rimprovero verbale e il rimprovero scritto
(censura), nel caso la sanzione non sia di sua competenza provvede a segnalare i fatti, entro 10
giorni dalla conoscenza, al Segretario generale dell’Ente.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di laurea in Economia e Commercio o titoli equipollenti, o in alternativa il diploma di
scuola media superiore specifico (ragioniere) ed inoltre o 5 anni di iscrizione all’albo oppure 5
anni di esperienza di lavoro corrispondente alle funzioni della qualifica immediatamente
inferiore.

REQUISITI DI ACCESSO DALL’INTERNO

Il posto Responsabile del 2° Servizio della 2° Area Dipartimentale ¢ riservato, ai sensi dell'art. 6
comma 12 della L. 127 del 15.5.1997 al personale di ruolo dell’Ente che abbia acquisito la
specifica professionalita richiesta per il posto rilevabile dai seguenti requisiti essenziali:

Diploma di Ragioniere e almeno tre anni di servizio all’interno della stessa area dipartimentale
nella qualifica immediatamente inferiore



ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO - AMMINISTRATIVO

Svolge attivita tecniche - amministrative, secondo la declaratoria di qualifica, curando lo
studio, la ricerca e la conseguente istruttoria di atti e provvedimenti che richiedono specifiche
conoscenze nel campo dei lavori pubblici, della tutela del patrimonio, viabilita, protezione civile
€ manutenzioni in genere.

Compie atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa dell'attivita della struttura di
appartenenza con conseguente direzione operativa e responsabilita in ordine all'attuazione dei
programmi di lavoro stabiliti e dei piani esecutivi di gestione ove deliberati dall’organo
competente e affidatigli.

Esercita funzioni con rilevanza esterna, per l’adozione di atti compresi quelli che
impegnano I’amministrazione verso I’esterno, fatte salve le competenze espressamente attribuite
dalla legge o dallo statuto ad altri organi.

Provvede alla cura degli affari relativi al servizio di competenza, di cui al presente
ordinamento, e si assume le responsabilita relative agli adempimenti

Istruisce attivita di studio, redige e sottoscrive gli atti propri della professione
dell’ Architetto, collabora e partecipa alla redazione di quelli di competenza delle altre alte
professionalita costituendo supporto tecnico delle strutture amministrative.

Puo redige progetti di opere, secondo la specifica competenza e preparazione
professionale, partecipando all'esame e all'esecuzione degli stessi, in relazione ai compiti
conferiti alla struttura di appartenenza. Lo stesso dicasi per relazioni, contabilita e parer..

Predispone capitolati generali e speciali, relazioni e perizie, gli atti nmerenti all’attivita
della struttura proposte di deliberazioni inerenti all'attivita della struttura.

E responsabile del procedimento amministrativo, valuta, ai fini istruttori, le condizioni di
ammissibilita, 1 requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per 1'emanazione
del provvedimento.

Adotta ove ne abbia la competenza il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all'Organo competente per l'adozione.

Assicura i rapporti interni ed esterni inerenti al funzionamento del Servizio.
Formula pareri sugli atti comunque riguardanti il personale assegnato alla struttura.
Cura la predisposizione degli atti di competenza della struttura.

Verifica la produttivita ed il rendimento del personale assegnato alla propria struttura, in
relazione ai risultati conseguiti.

Ha la gestione dei fondi di bilancio riguardanti l'attivita della struttura di appartenenza se
attribuiti.



In particolare:

= elabora le istruttorie occorrenti alle decisioni dell'organo politico per quanto di competenza;

= elabora studi, pareri e relazioni su affari di competenza della Giunta e del Consiglio,
predisponendone gli schemi di deliberazione;

= redige gli atti deliberativi contratti, capitolati disciplinari di servizio e simili.

Esegue attivita di studio, di ricerca, di programmazione e dei conseguenti adempimenti
istruttori. Tali attivita comportano rapporti interni, anche intersettoriali, per promuovere
collaborazioni ed elaborare programmi specifici ed importanti sulla base delle scelte
programmatiche operate dall'organo politico, nonché rapporti esterni per trattare e definire
questioni pratiche importanti.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento e di disciplina dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni. In tale senso
provvede ad irrogare sanzioni disciplinari quali il rimprovero verbale e il rimprovero scritto
(censura), nel caso la sanzione non sia di sua competenza provvede a segnalare i fatti, entro 10
giorni dalla conoscenza, al Segretario generale dell’Ente.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO

Il posto ¢ riservato, ai sensi dell'art. 6 comma 12 della L. 127 del 15.5.1997 al personale di ruolo
dell’Ente che abbia acquisito la specifica professionalita richiesta per il posto rilevabile dai
seguenti requisiti essenziali:

Diploma di istruzione superiore di II° grado e almeno tre anni di servizio all’interno della stessa
area dipartimentale nella qualifica immediatamente inferiore



COMANDANTE CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

Nell’ambito delle direttive impartite dal Sindaco, o dell’assessore da questi delegato,
nonché nell'ambito dell'attivita di coordinamento e di sovraintendenza del Segretario generale,
cura tutti gli adempimenti di cui all'ordinamento degli Uffici di pertinenza del Corpo.

Attua la gestione finanziaria, economica e amministrativa, compresa ’adozione di tutti gli
atti che impegnano 1’amministrazione verso 1’esterno, mediante autonomi poteri di spesa, di
organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo.

E responsabile del procedimento amministrativo, valuta, ai fini istruttori, le condizioni di
ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per I'emanazione
del provvedimento.

In particolare provvede alla programmazione, al coordinamento, alla direzione, alla
gestione, all’indirizzo ed al controllo di tutte le attivita attribuite ai Reparti del Corpo di
competenza, esprime pareri per le deliberazioni per quanto di competenza, puo presiedere inoltre,
se nominato, le commissiomni di gara e di concorso.

Dispone, nel rispetto dei principi contenuti nel regolamento degli Uffici 1'organizzazione,
I'addestramento, la disciplina, la direzione tecnica-operativa degli appartenenti al Corpo.

In particolare:

= cura l'aggiornamento tecnico-professionale dei componenti la vigilanza;

= dispone dell'impiego tecnico-operativo del personale dipendente, assegnandolo alle Unita, ai
reparti ed ai servizi speciali, a seconda dei requisiti e delle attitudini possedute;

= dispone servizi ispettivi per accertare che tutti i dipendenti adempiano ai loro doveri secondo
le direttive impartite;

= provvede a tutti i servizi diurni e notturni, ordinari e straordinari di istituto a mezzo ordini
giornalieri di servizio;

= rappresenta la vigilanza urbana nei rapporti interni ed esterni in occasione di funzioni,
manifestazioni e cerimonie pubbliche;

= pud intervenire di persona per organizzare, dirigere e coordinare i servizi di maggiore
importanza e delicatezza;

= propone encomi al personale ritenuto meritevole;

= in caso di assenza o impedimento viene sostituito dall'Istruttore di Vigilanza, se istituito, o in
assenza di questi dal dipendente con qualifica ulteriormente inferiore ed a parita di qualifica,
dal dipendente con piu anzianita di servizio.

Con riferimento alla peculiare attivita della Polizia Comunale provvede altresi:

1)  ad attivita di studio, ricerca ed elaborazione di programmi, piani e progetti;

2)  al controllo e verifica dei risultati conseguenti l'attivita svolta;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

ad attivita di direzione e coordinamento del personale dipendente;

a curare la corretta procedura nella formazione degli atti amministrativi firmandone le
relative proposte;

a curare il mantenimento delle migliori relazioni con I'Autorita Giudiziaria, con i Comandi
d'Arma e di Polizia;

ad esprimere pareri obbligatori sui progetti, programmi, circolazione stradale;

a segnalare al Sindaco, fatti e situazioni da valutare allo scopo di migliorare la funzionalita
e l'efficienza dei servizi comunali;

a compiere quant'altro demandato dai contratti di comparto al personale comunale di pari

qualifica assumendone conseguentemente le connesse responsabilita civili, penali ed
amministrativo-contabili.

Esegue attivita di studio, di ricerca, di programmazione e dei conseguenti adempimenti

istruttori. Tali attivita comportano rapporti interni, anche intersettoriali, per promuovere
collaborazioni ed elaborare programmi specifici ed importanti sulla base delle scelte
programmatiche operate dall'organo politico, nonché rapporti esterni per trattare e definire
questioni pratiche importanti.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di

comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo

svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di laurea in Giurisprudenza o Scienze Politiche o diplomi di laurea equipollenti.
Possesso di patente guida Cat. B.



VI Qualifica Funzionale

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

Provvede alla cura degli adempimenti e dei piani di lavoro assegnati all’Ufficio di
competenza, secondo le articolate disposizioni dell'ordinamento del presente ordinamento.

Istruisce i provvedimenti di competenza e collabora con il Capo Servizio nel rispetto dei
rapporti gerarchici.

Organizza e verifica il lavoro del personale dipendente assegnato si svolga nel rispetto
dell’organizzazione dello stesso e che le prestazioni siano qualitativamente valide.

Ove individuato ¢ responsabile di singole parti del procedimento amministrativo; valuta,
ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che
siano rilevanti per 'emanazione dei provvedimenti.

Accerta d’ufficio 1 fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, e adotta
ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria.

Chiede 1l rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o
incomplete.

Esperisce e fa esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ordinando anche esibizioni
documentali.

Cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai
regolamenti.

Sulla base di indicazioni di massima del Capo Servizio predispone il provvedimento
finale, ovvero trasmette gli atti all'Organo competente per 1'adozione.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza pud essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura e del Servizio di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di scuola media superiore.



REQUISITI DI ACCESSO DALL’INTERNO

I posti di Istruttore Amministrativo relativi alla 1° Area Dipartimentale - 1° Servizio - 1° Ufficio
e alla 2° Area Dipartimentale - 2° Servizio - 2° Ufficio sono riservati, ai sensi dell'art. 6 comma
12 della L. 127 del 15.5.1997 al personale di ruolo dell’Ente che abbia acquisito la specifica
professionalita richiesta per il posto rilevabile dai seguenti requisiti essenziali:

Licenza Scuola dell’obbligo e almeno tre anni di servizio all’interno della stessa area
dipartimentale nella qualifica immediatamente inferiore



RAGIONIERE

In aggiunta alle mansioni di Istruttore Amm.vo provvede alla cura degli adempimenti e
dei piani di lavoro assegnati al proprio Ufficio di competenza, secondo le articolate disposizioni
dell'ordinamento degli uffici.

Organizza e verifica il lavoro del personale dipendente assegnato si svolga nel rispetto
dell’organizzazione dello stesso e che le prestazioni siano qualitativamente valide.

Istruisce 1 provvedimenti di competenza e collabora con il Capo Servizio nel rispetto dei
rapporti gerarchici.

Svolge attivita amministrativa e contabile, secondo la declaratoria di qualifica, inerente i
servizi contabili, finanziari degli inventari e del patrimonio ecc..

Ricerca i1 dati per i rendiconti e le statistiche, per l'aggiornamento di inventari e
scadenzari, per gli adempimenti di legge, Statuto e Regolamenti.

Provvede alla compilazione di atti amministrativi, contabili, certificatori, liquidatori di
spesa, ecc. verificandone, per quanto di competenza, la legittimita e 1'opportunita in relazione alle
disposizioni vigenti.

Provvede, per quanto di competenza, agli adempimenti relativi alla gestione del bilancio,
verificando l'imputazione delle entrate e delle spese, con l'emissione di mandati di pagamento e
delle reversali di incasso.

Ove individuato ¢ responsabile del procedimento amministrativo; valuta, ai fini istruttori,
le condizioni di ammissibilita, 1 requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per
I'emanazione dei provvedimenti.

Sulla base di indicazioni di massima del Capo Servizio predispone il provvedimento
finale, ovvero trasmette gli atti all'Organo competente per 1'adozione.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza pud essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura e del Servizio di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL’ESTERNO

Diploma di Ragioniere o di Perito Aziendale.



GEOMETRA

In aggiunta alle mansioni di Istruttore Amm.vo provvede alla cura degli
adempimenti e dei piani di lavoro assegnati al proprio Ufficio di competenza, secondo le
articolate disposizioni del presente ordinamento degli uffici.

Istruisce i provvedimenti di competenza e collabora con il Capo Servizio nel
rispetto dei rapporti gerarchici.

Organizza e verifica il lavoro del personale dipendente assegnato si svolga nel
rispetto dell’organizzazione dello stesso e che le prestazioni siano qualitativamente valide.

Svolge attivita di natura tecnica, secondo la declaratoria di qualifica, curando in
particolare, per la parte di sua competenza e secondo la specifica professionalita, la redazione e
l'esecuzione di progetti, nonché la direzione, la vigilanza e la contabilita dei lavori relativi.

Esegue rilievi, misure, controlli, perizie, disegni tecnici, operazioni e
rappresentazioni grafiche, tipi di frazionamento, rilevamenti catastali in relazione alla specifica
competenza e professionalita.

Cura gli adempimenti tecnici relativi ad interventi sul suolo pubblico, al
rifornimento dei materiali di consumo, alla tenuta ed aggiornamento dei dati relativi alla
manutenzione delle infrastrutture, delle opere nonché degli impianti, in relazione alla specifica
competenza e professionalita.

Assiste ai lavori delle imprese ed ai collaudi, effettuando la vigilanza di
competenza, anche nella realizzazione di opere da parte di Enti privati, compresi gli eventuali
ripristini conseguenti ad occupazioni di suolo pubblico.

Redige documenti e certificazioni nell'ambito di procedure definite, nonché
proposte di atti amministrativi inerenti l'attivita della struttura organizzativa cui ¢ preposto, ivi
compresi quelli occorrenti per I'espletamento di gare di appalto.

Ove individuato ¢ responsabile di singole parti del procedimento amministrativo;
valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I'emanazione dei provvedimenti.

Sulla base di indicazioni di massima del Capo Servizio predispone il provvedimento
finale, ovvero trasmette gli atti all'Organo competente per 1'adozione.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza pud essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.



Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura e del Servizio di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di Geometra o di Perito Edile.



ISTRUTTORE TECNICO - AMMINISTRATIVO

In aggiunta alle mansioni di Istruttore Amm.vo, svolge attivita tecniche istruttorie
connesse con il funzionamento degli impianti fognanti, del depuratore, del mattatoio.

Provvede alla cura degli adempimenti e dei piani di lavoro assegnati al proprio Ufficio di
competenza, secondo le articolate disposizioni del presente ordinamento.

Ove individuato ¢ responsabile di singole parti del procedimento amministrativo; valuta,
ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che
siano rilevanti per I'emanazione dei provvedimenti.

Sulla base di indicazioni di massima del Capo Servizio predispone il provvedimento
finale, ovvero trasmette gli atti all'Organo competente per 1'adozione.

Istruisce i provvedimenti di competenza e collabora con il Capo Servizio nel rispetto dei
rapporti gerarchici.

Organizza e verifica il lavoro del personale dipendente assegnato al proprio ufficio.

Esegue rilievi, misure, controlli, perizie, disegni tecnici, operazioni e rappresentazioni
grafiche, tipi di frazionamento, rilevamenti catastali in relazione alla specifica competenza e
professionalita.

E' responsabile della corretta, integrale e tempestiva applicazione delle leggi ed altre
disposizioni vigenti nonché delle prescrizioni di massima ricevute.

Risponde di eventuali danni arrecati al patrimonio comunale per negligenza imperizia o
ritardo ingiustificato negli adempimenti richiesti.

Assiste ai lavori delle imprese ed ai collaudi, effettuando la vigilanza di competenza,
anche nella realizzazione di opere da parte di Enti privati, compresi gli eventuali ripristini
conseguenti ad occupazioni di suolo pubblico.

Redige documenti e certificazioni nell'ambito di procedure definite, nonché proposte di
atti amministrativi inerenti l'attivita della struttura organizzativa cui € preposto, ivi compresi
quelli occorrenti per l'espletamento di gare di appalto.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza pud essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,



collabora alla definizione delle competenze della struttura e del Servizio di appartenenza.
REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di Perito Industriale o Edile, Geometra.



ISTRUTTORE DI VIGILANZA

Provvede alla cura degli adempimenti e dei piani di lavoro assegnati al proprio Servizio di
competenza, secondo le articolate disposizioni del presente ordinamento.

Istruisce i provvedimenti di competenza e collabora con il Capo del Corpo, nel rispetto
dei rapporti gerarchici.

Organizza e verifica il lavoro del personale dipendente assegnato al proprio ufficio.

Istruisce le pratiche connesse all'attivita di Polizia locale che implicano conoscenza ed
applicazione di leggi. regolamenti e nella redazione di relazioni, rapporti giudiziari ed
amministrativi di specie.

Predispone gli atti per gli uffici: edilizio, commerciale, urbanistico e di infortunistica
stradale, che comportano un'elaborazione di dati che implicano conoscenza tecnico giuridica ed
autonomia operativa nel rispetto di direttive di massima.

Organizza e coordina attivita di appartenenti a qualifiche inferiori.

Usa strumenti tecnici di lavoro anche complessi e guida gli autoveicoli di servizio,
assorbendo i compiti della qualifica di vigile urbano.

In particolare:

= collabora esplicando le direttive impartite e gli incarichi affidati nel rispetto dei compiti,
funzioni e responsabilita specificate;

= deve avere una conoscenza perfetta, teorica e pratica, del servizio; capacita di istruire e
guidare i propri collaboratori; deve dimostrare sempre equilibrio, oculata prudenza ed
operosita esemplare, nell'esercizio dei doveri della propria qualifica; deve assicurarsi la stima
ed il rispetto dei collaboratori, nei confronti dei quali devono essere usati modi cortesi e di
civile convivenza;

= ¢ responsabile del regolare funzionamento del nucleo a lui affidato, dello scrupoloso
espletamento delle mansioni affidate e del corretto comportamento degli operatori sottoposti
al suo coordinamento;

= impiega e controlla quotidianamente il personale secondo le disposizioni ricevute,
accertandosi che ciascuno dei suoi collaboratori abbia idea chiara e precisa dei propri compiti
e li adempia esattamente;

= agisce sempre tenendosi nei limiti della propria sfera di attivitd senza riversare su altri la

propria responsabilita; nei momenti di maggiore attivita collabora con i vigili nelle mansioni
di qualsiasi tipo a questi ultimi spettanti;

= non abbandona mai a se stesso alcuno dei collaboratori ma accerta che 1'esecuzione dei servizi



corrisponda esattamente alle istruzioni date;

= rapporta giornalmente al Comandante su fatti avvenuti durante le ultime 24 ore sui vigili a lui
affidati, nonché su tutto cio che si riferisce al servizio ed al comportamento dei vigili;

= ¢ responsabile verso l'ufficio del materiale e delle attrezzature date in consegna per uso
comune del nucleo a lui affidato e ne cura la conservazione;

= espleta ogni altro incarico a lui affidato, nell'ambito dei compiti istituzionali, dei suoi
superiori, cui risponde direttamente.

= ¢ responsabile del procedimento amministrativo inerente le attivita produttive commercio,
industria, artigianato ed agricoltura;

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza pud essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura e del Servizio di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'INTERNO

Il posto & riservato, ai sensi dell'art. 6 comma 12 della L. 127 del 15.5.1997 al personale
di ruolo dell’Ente che abbia acquisito la specifica professionalita richiesta per il posto rilevabile
dai seguenti requisiti essenziali:

Licenza di Scuola dell’obbligo e almeno tre anni di servizio nel Corpo di Polizia Municipale
nella qualifica immediatamente inferiore



ASSISTENTE BIBLIOTECARIO

L’ Assistente bibliotecario svolge le attivita tipiche della professionalita di Bibliotecario
provvedendo nel contempo ad assicurare le mansioni amministrative necessarie al funzionamento
della Biblioteca.

Organizza e verifica il lavoro del personale dipendente assegnato si svolga nel rispetto
dell’organizzazione dello stesso e che le prestazioni siano qualitativamente valide.

Il Bibliotecario svolge mansioni di contenuto tecnico e con larga autonomia operativa
nell’ambito dei processi di gestione e delle informazioni documentarie.

Svolge attivita di studio e di ricerca di carattere specialistico, finalizzate allo sviluppo e al
miglioramento del servizio.

Sul piano tecnico € complessivamente responsabile dell'individuazione degli obiettivi
specifici della biblioteca di appartenenza, in relazione al tipo, eta, esigenze dell'utenza reale e
potenziale cui la biblioteca si rivolge.

Provvede a dare concretezza a tali obiettivi nella formulazione di piani riguardanti la
quantita e qualita dei servizi al pubblico, 'acquisizione di nuovi patrimoni o di nuovi tipi di
documenti o la valorizzazione dei fondi posseduti, la messa in comune con altre istituzioni di
risorse e servizi, l'adeguamento delle strutture a nuove necessita.

Dedica tempo alla conoscenza della produzione editoriale ed audiovisuale di pertinenza
della sua biblioteca, leggendo riviste e strumenti di informazione.

E in grado di quantificare le risorse finanziarie necessarie, le modalita organizzative e
amministrative piu opportune, le tecniche di raccolta dei dati e di verifica del raggiungimento
degli obiettivi.

Per quanto riguarda le funzioni di gestione dei documenti, il bibliotecario individua i
fabbisogni dell'utenza, sia mediante indagini sistematiche, messe a punto nell'ambito del servizio
e dell’istituzione di appartenenza, sia in modo informale, nel quotidiano rapporto di consulenza e
di orientamento bibliografiche questo implica conoscenza approfondita e aggiornata di una
pubblicistica specifica, che andra supportata possibilmente consultando esperti delle
problematiche particolari. Formula proposte di acquisizione mediante ricognizione dei cataloghi
di biblioteche affini, di cataloghi editoriali di recensioni, di repertori bibliografici, di proposte di
donazioni, esame dei materiali in visione e presso librerie, analisi delle richieste degli utenti

Definisce tempi, modalita e procedure nella gestione degli ordini dei materiali da
acquisire.

Assicura l'osservanza delle procedure istituzionalmente definite per l'inventariazione, la
registrazione contabile e il benestare alla liquidazione delle fatture.

Definisce le piu opportune modalita di collocazione, sicurezza e conservazione dei
materiali € ne assicura la puntuale osservanza; attiva eventuali procedure di scarto, sostituzione,
eliminazione del materiale.



Assicura il rispetto delle modalita e delle procedure di consultazione e prestito; cura
personalmente o indirettamente la raccolta dei dati relativi all'uso del patrimonio e della
Biblioteca.

Per quanto riguarda le funzioni di gestione dell'informazione, provvede all’organizzazione
delle raccolte librarie ¢ documentarie, mediante 1’elaborazione e I'adozione delle metodologie di
classificazione, catalogazione e indicizzazione (secondo la Classificazione Decimale Dewey, le
regole R.I.C.A., il soggettario della B.N.I.), applicate alle diverse tipologie di materiale, sia esso
consistente in riproduzioni fotografiche o registrazioni magnetiche, audiovisive e informatiche.

Elabora e realizza programmi di informazione all'utente (illustrazione delle risorse della
biblioteca, segnaletica coordinata, programmi di educazione alla ricerca bibliografica, guida
all'uso dei cataloghi).

Propone e concorre alla gestione di informazioni rivolte ai non utenti.

Definisce programmi di valorizzazione delle raccolte (bibliografie tematiche, mostre) e di
promozione del libro, della lettura e della biblioteca (mostre librarie anche esterne alla B.C.,
conferenze, presentazione di libri).

Si preoccupa della sicurezza e idoneita dei locali, valutandone la funzionalita e
proponendone il miglioramento sia strutturale che degli arredi, cura la tutela e la conservazione
del patrimonio affidatogli, espletando le numerose procedure della predisposizione del libro per il
suo uso e dei servizi al pubblico; segue gli adempimenti amministrativi e politici relativi alla
biblioteca; intreccia tutte le relazioni proficue per il piu pieno e armonico sviluppo della BC, per
renderla centrale nella vita della comunita.

Sulla base di indicazioni di massima del Capo Servizio predispone il provvedimento
finale, ovvero trasmette gli atti all'Organo competente per 1'adozione.

Cura ’interesse esclusivo dell’Ente, osserva e fa osservare ai suoi sottoposti le norme di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
0 mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di scuola media superiore.



V qualifica funzionale

AUTISTA SCUOLABUS

Svolge attivita tecnico-manutentiva secondo la declaratoria di qualifica.
Effettua il trasposto degli alunni secondo le disposizioni impartite.

Trasporti di scolaresche per gite scolastiche e per altre attivita culturali sportive, ricreative
ecc. sia ordinari che straordinari;

Conduce inoltre mezzi pesanti in dotazione all’Area di appartenenza. Puo essere adibito
alla conduzione ogni altro mezzo in dotazione all’Ente

In tale ambito esegue:

= la manutenzione del mezzo, intervenendo per riparazioni urgenti e di modesta entita, e la
pulizia del mezzo;

= la segnalazione degli interventi di riparazione che si rendono necessari qualora non sia
possibile un intervento diretto;

= servizi di conduzione automezzi € motomezzi per trasporto cose e€/0 persone per
l'espletamento del servizio;

= la sistemazione di carichi sui veicoli da trasporto;

= il trasporto e lo scarico del materiale, provvedendo, in caso di necessita, alla sistemazione del
materiale medesimo nei luoghi di destinazione.

Collabora, a seconda del tipo di operazioni, con gli altri operai per la buona riuscita dei
lavori in cui sono impegnati, intervenendo, ove possibile, nelle operazioni esecutive.

Utilizza 1 presidi antinfortunistici ed osserva le norme sull'igiene del lavoro.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza pud essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di istruzione secondaria di II grado e patente cat. D con annesso C.A.P.



TERMINALISTA

Svolge le attivita di registrazione di dati, anche estraendoli da unita di base informative
organizzate secondo procedure predeterminate, e immettendoli nel sistema ed interpretando i
messaggi di risposta.

Effettua la verifica dei dati in ingresso e in uscita e adotta le cautele idonee ad evitare
manomissioni, alterazioni o inserzioni non autorizzate di dati.

Digita al terminale acquisendo dati da memorizzare.

Provvede alle certificazioni e documentazioni relative a dati e registrazioni che per legge
appartengono all'attivita del Comune sia per funzioni proprie che per compiti delegati allo Stato,
dalla Regione, dalla Provincia o da altre pubbliche istituzioni.

Nelle attivita di sportello la digitazione al terminale ha carattere strumentale e di supporto
all'attivita amministrativa nello svolgimento delle funzioni di competenza.

Opera indifferentemente sul terminale, sui personal-computer, su macchine per video-
scrittura, per tutte le esigenze di attivita del Comune.

Collabora con i suoi colleghi ed opera su procedure amministrative pre-acquisizione
digitale (input) e post-digitale (output) per quanto occorre all'economia e all'efficacia del lavoro
svolto.

Svolge anche funzioni consistenti nell'espletamento di attivita prevalentemente
amministrative e contabili che richiedono la predisposizione anche mediante raccolta,
organizzazione ed elaborazione di dati e informazioni, di atti e provvedimenti anche con la diretta
trascrizione dattilografica del materiale prodotto in adempimento alle mansioni di competenza,
catalogazione ed archiviazione di atti.

Esegue la stesura di documenti che richiedono conoscenza del servizio, nonché compiti di
carattere tecnico ed amministrativo nell'ambito del proprio campo di attivita.

Svolge accertamenti relativi alle attivita inerenti il servizio di competenza.
Opera ad attivita di sportello e rilascio certificazioni.
Utilizza 1 presidi antinfortunistici ed osserva le norme sull'igiene del lavoro.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza puo essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.



Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di Perito in informatica ovvero altro diploma equivalente con specializzazione in
informatica o altro diploma di Scuola di Istruzione secondaria di II° grado e corso di formazione
in informatica legalmente riconosciuto.

REQUISITI DI ACCESSO DALL’INTERNO

I1 posto di terminalista di cui alla !° Area Dipartimentale - 1° Servizio - 1° Ufficio - ¢ riservato, ai
sensi dell'art. 6 comma 12 della L. 127 del 15.5.1997 al personale di ruolo dell’Ente che abbia
acquisito la specifica professionalita richiesta per il posto rilevabile dai seguenti requisiti
essenziali:

Licenza di Scuola dell’obbligo e almeno tre anni di servizio nella stessa Area dipartimentale nella
qualifica immediatamente inferiore.



VIGILE URBANO

Gli operatori di Polizia comunale devono assolvere con cura e diligenza i doveri di ufficio
e di servizio, nel rispetto delle leggi, dei regolamenti, delle ordinanze, delle istruzioni e delle
direttive ricevute, collaborando tra loro ed integrandosi a vicenda, in modo che il servizio risulti
efficiente e funzionale.

Insieme al senso di disciplina verso i superiori e di cortesia verso i colleghi, devono
costantemente tenere in pubblico contegni € modi corretti ed urbani, al fine di ispirare fiducia e
credibilita verso I'Istituzione di appartenenza.

Essi non possono essere impiegati in servizi diversi da quelli inerenti le funzioni
istituzionali della Polizia comunale, fatte salve le previsioni diverse contenute nel presente
regolamento.

Gli operatori di Polizia comunale, in modo particolare, devono:

a) vigilare sul buon andamento di tutti i pubblici servizi nelle vie e nelle piazze del Comune;

b) esercitare una vigilanza attenta e continua sull'osservanza delle leggi, dei regolamenti
comunali e delle ordinanze sindacali;

c) accertare e contestare le violazioni nei modi prescritti dalla legge e dai regolamenti;

d) limitarsi a fare riferimento, nel contestare le contravvenzioni, alle disposizioni violate,
evitando inutili e spiacevoli discussioni e rinviando l'interessato al Comando per ogni
eventuale contestazione;

e) prestare soccorso ed assistenza ai cittadini, accorrendo prontamente ove si rende necessaria la
loro opera;

f) essere premurosi e gentili con coloro che chiedono notizie, indicazioni o assistenza;
g) assumere ¢ dare informazioni, praticare ricerche ed accertamenti relativi ai servizi comunali;,

h) vigilare sul patrimonio comunale per garantire la buona conservazione e reprimere ogni
illecito uso;

i) esercitare, nelle zone in cui espletano il loro servizio, il controllo sull'osservanza delle norme
in materia di viabilita, di Polizia urbana, di Annona e Commercio, di Edilizia e di Igiene;

j) intervenire prontamente, trovandosi presenti a risse ed a litigi, per dividere i contendenti a
richiedere, se necessario, l'intervento degli altri organi di Polizia;

k) prestare assistenza nel trasporto e nell'accompagnamento di persone ferite, informandone il
* Autoritd qu . . v i
Comando e le competenti Autorita qualora ritenessero che il fatto avesse relazione con
un'azione delittuosa;

) prestare soccorso a tutte le persone in evidenti condizioni di menomazione psichica, anche
procurata (alcool, droga, ecc.) adottando i necessari accorgimenti per evitare che potessero
nuocere a se stesse o ad altri ed avviandoli, con il loro consenso, a luoghi di cura o di pronto
SOCCOrS0;



m)accompagnare i bambini smarriti possibilmente alle loro abitazioni oppure alla sede
dell'ufficio;

n) versare al piu presto, con le modalita stabilite dal Comando, gli oggetti smarriti o abbandonati
da loro rinvenuti o ricevuti in consegna;

o) sorvegliare che non si verifichino costruzioni o depositi senza la prescritta concessione e/o
autorizzazione del Sindaco, accertando inoltre che i cantieri edilizi rechino le indicazioni e le
tabelle prescritte dalle vigenti disposizioni normative e la eventuale segnaletica prevista dal
Codice della Strada;

p) custodire con cura tutti i bollettari dati loro in carico, compilando integralmente e
correttamente le bollette di contestazione o di conciliazione e denunciando senza indugio
all'ufficio il loro eventuale smarrimento;

q) disimpegnare tutti gli altri servizi che siano regolarmente loro ordinati.

Gli operatori devono, altresi, vigilare affinché siano osservati gli orari di apertura e
chiusura degli esercizi commerciali e tutte le norme legislative e regolamentari a questi ultimi
destinate.

Essi devono fare rapporto di ogni reato commesso in loro presenza, salvo che si tratti di
reato punibile a querela di parte. Il rapporto deve essere inoltrato, senza ritardo, al Pretore o alla
Procura della Repubblica a seconda della competenza.

Gli operatori di Polizia comunale espletano inoltre tutte le mansioni inerenti le funzioni di
istituto anche se non contemplate, con I'obbligo di attenersi alle disposizioni impartite.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza puod essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di Istruzione secondaria di II grado. Possesso di patente di guida Cat. B.



ASSISTENTE TECNICO

Svolge attivita di natura tecnica, secondo la declaratoria di qualifica, previe direttive di
massima, che presuppongono particolare conoscenza delle varie problematiche tecniche della
struttura di appartenenza.

Coadiuva gli istruttori tecnici nell’espletamento delle attivita tecniche relative ai lavori
pubblici, i servizi tecnologici € manutentivi e dei controlli urbanistici.

Redige relazioni e proposte inerenti all'attivita tecnica e tecnico-manutentiva della
struttura cui ¢ preposto.

Svolge le attivita di registrazione di dati, anche estraendoli da unita di base informative
organizzate secondo procedure predeterminate, ¢ immettendoli nel sistema ed interpretando i
messaggi di risposta.

Provvede alle certificazioni e documentazioni relative a dati e registrazioni che per legge
appartengono all'attivita del Comune sia per funzioni proprie che per compiti delegati allo Stato,
dalla Regione, dalla Provincia o da altre pubbliche istituzioni.

Esegue la stesura di documenti che richiedono conoscenza del servizio, nonché compiti di
carattere tecnico ed amministrativo nell'ambito del proprio campo di attivita.

Opera ad attivita di sportello e rilascio certificazioni.

Nelle attivita di sportello la digitazione al terminale ha carattere strumentale e di supporto
all'attivitd amministrativa nello svolgimento delle funzioni di competenza.

Opera indifferentemente sul terminale, sui personal computer, su macchine per video-
scrittura, per tutte le esigenze di attivita del Comune.

Se addetto al servizio di magazzino e autoparco cura le seguenti attivita:
Esegue la sistemazione analitica dei generi, attrezzi, materiali presenti in magazzino.
Segnala, in tempo utile, la necessita di generi, attrezzi e materiale.

Cura lo smistamento, I'immagazzinamento e la conservazione delle merci, in dotazione al
servizio.

Cura la compilazione del registro della classificazione del materiale secondo specifiche
istruzioni.

Cura la tenuta dei registri di carico e di scarico, l'archivio dei buoni di richiesta e di
consegna, anche attraverso sistemi computerizzati.

Effettua la distribuzione del materiale in relazione alle richieste.

Cura la raccolta e conservazione di documenti, atti norme e pratiche amministrative aventi
rilevanza per lo specifico servizio cui ¢ addetto.

Esegue la stesura dei documenti che richiedono conoscenza del servizio.



Compila prospetti e/o tabelle, anche di tipo complesso, secondo specifiche istruzioni.
Effettua la copia dattiloscritta del proprio lavoro .

Tiene aggiornati gli scadenzari.

Esamina e smista documenti per I'archiviazione.

Effettua la conduzione di motomezzi e automezzi in quanto necessario al servizio.

E responsabile di eventuali danni arrecati per negligenza o imperizia.

E responsabile delle attrezzature e del materiale assegnatogli in dotazione.

Redige relazioni e proposte inerenti all'attivita tecnico-manutentiva della struttura cui ¢
preposto.

Provvede alla compilazione delle tabelle di utilizzazione dei carburanti e lubrificanti,
annotando e segnalando anomalie e cattive utilizzazioni dei mezzi in dotazione.

Cura lo scadenzario delle revisione dei mezzi in dotazione all’autoparco, e a tutte le
scadenze di bolli e assicurazioni.

Intrattiene rapporti con le autofficine incaricate degli interventi di manutenzione e ne
controlla e certifica gli interventi.

Utilizza 1 presidi antinfortunistici ed osserva le norme sull'igiene del lavoro.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, puo essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di scuola secondaria di secondo grado e specifica specializzazione professionale
acquisita anche attraverso esperienze di lavoro anche nell’impiego privato. Patente auto categoria
B.



IV qualifica professionale

APPLICATO

Nell’ambito di istruzioni generali non necessariamente dettagliate svolge le attivita
proprie della qualifica funzionale posseduta.

Svolge quindi attivita specializzate nel campo prevalentemente amministrativo e
contabile, esercitate anche mediante I’uso di apparecchiature tecniche di tipo complesso.

La sua attivita pud comportare il coordinamento di addetti a qualifiche inferiori e altresi il
mantenimento di rapporti diretti interni ed esterni al servizio di appartenenza per trattare
questioni o pratiche di importanza apprezzabile.

Sviluppa tutti i calcoli di pertinenza dell'ufficio presso il quale ¢ assegnato, collaborando
al buon andamento delle attivita dell'Ente.

Se richiesto, e previa autorizzazione del responsabile dell'Ufficio di appartenenza, puo
collaborare con le altre strutture organizzative dell'Ente.

Esegue i compiti d'ordine dell'Ufficio di appartenenza.

Riempie gli stampati e i moduli anche autonomamente ma previa istruzione dei superiori
di fronte a casi complessi.

Opera ad attivita di sportello e rilascio certificazioni, secondo gli ordini di servizio dettati
dai superiori.

Nelle attivita di sportello la digitazione al terminale ha carattere strumentale per il rilascio
dei certificati richiesti dall’utenza

Mantiene ogni tipo di archivio d'interesse dell'Ente.

Esegue compiti di dattilografia sia a full-time che saltuariamente a seconda dell'intensita e
della frequenza delle operazioni a cui l'ufficio di assegnazione deve provvedere.

Sviluppa calcoli su indicazione del Capo dell'Ufficio di appartenenza.

Puo essere adibito ad attivita di sportello (stato civile, anagrafe, leva, elettorale ecc.)e di
supporto all'attivita amministrativa nello svolgimento delle funzioni di competenza.

Utilizza 1 presidi antinfortunistici ed osserva le norme sull'igiene del lavoro.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

Esegue tutte le notificazioni, nelle forme di legge, presso i destinatari di cui I'Ente ¢
obbligato a darne comunicazione garantendo la buona esecuzione e la tempestivita delle
notifiche.



All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e specifica professionalita, documentata o sulla base di possesso di
qualifica riconosciuta con attestato di dattilografia o sulla base di precedenti lavorativi, anche
nell’impiego privato.



MESSO NOTIFICATORE

Esegue tutti gli adempimenti di commissione relativi al Servizio al quale ¢ assegnato.

Esegue tutte le notificazioni, nelle forme di legge, presso i destinatari di cui I'Ente ¢
obbligato a darne comunicazione garantendo la buona esecuzione e la tempestivita delle
notifiche.

Usa 1 mezzi di trasporto messi a disposizione dall'Ente o 1 propri mezzi previa
autorizzazione dell'Ente e con la garanzia del recupero delle spese e la relativa copertura
assicurativa (polizza Casco).

Esegue i compiti d'ordine dell'ufficio di appartenenza.

Sviluppa tutti i calcoli di pertinenza dell'ufficio presso il quale ¢ assegnato, collaborando
al buon andamento delle attivita dell'Ente.

Se richiesto, e previa autorizzazione del Capo dell'Ufficio, puo collaborare con le altre
strutture organizzative dell'Ente.

Riempie gli stampati e i moduli anche autonomamente ma previa istruzione dei superiori
di fronte a casi complessi.

Opera ad attivita di sportello e rilascio certificazioni, secondo gli ordini di servizio dettati
dai superiori.

Mantiene ogni tipo di archivio d'interesse dell'Ente.

Esegue compiti di dattilografia sia a full-time che saltuariamente a seconda dell'intensita e
della frequenza delle operazioni a cui l'ufficio di assegnazione deve provvedere.

Esegue i compiti d'ordine dell'ufficio di appartenenza.

Puo essere adibito ad attivita di sportello (stato civile, anagrafe, leva, elettorale ecc.)e di
supporto all'attivita amministrativa nello svolgimento delle funzioni di competenza.

Utilizza 1 presidi antinfortunistici ed osserva le norme sull'igiene del lavoro.

Cura Dl’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza puod essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o
mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura e del Servizio di appartenenza.



REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e specifica professionalita, documentata o sulla base di possesso di
qualifica riconosciuta o sulla base di precedenti lavorativi, anche nell’impiego privato. Patente
auto categoria B.



ESECUTORE SCOLASTICO

Svolge secondo la declaratoria di qualifica, mansioni di carattere tecnico-manutentivo,
comprendenti anche 1'uso di macchine ed apparecchiature, relative alla conduzione della cucina.

Controlla, su indicazione di apposita dieta dell'Autorita Sanitaria, la preparazione degli
alimenti, la successiva cottura e la confezione dei pasti, secondo la quantita necessaria e sulla
base delle tabelle dietetiche, nei tempi fissati ai fini di conservare le caratteristiche organolettiche

dei cibi.
Esegue I’assistenza tecnica nei vari laboratori e palestre scolastiche.

Inoltre esegue lavori di:

= pulizia, sorveglianza e custodia dei locali scolastici ed edifici annessi;

= pulizia, riassetto e spolvero di aule, corridoi, servizi igienici, refettori, mobili ecc. nonché dei
viali e delle altre aree esterne ai padiglioni;

= predisposizione delle tavole e somministrazione dei pasti anche con trasporto degli stessi dalla
cucina ai plessi interessati;

= lavaggio di stoviglie;
= apertura e chiusura dei locali:
= ritiro e consegna della corrispondenza della Direzione Didattica;

= copie con foto riproduttori, ciclostili e simili mezzi cura l'igiene personale degli utenti dei
servizi;

= effettua lavori semplici di manutenzione;

= svolge attivita di sorveglianza degli utenti nelle situazioni in cui sono in carico all'ente. Le
funzioni di collaborazione comprendono anche quelle inerenti la presenza, nei vari servizi
scolastici e/o socio assistenziali, di soggetti portatori di handicap;

Opera con le maestre alle attivita ausiliarie di vigilanza ed accompagnamento dei bambini
di scuola materna.

Vigila l'uscio di entrata ed uscita della scuola.
Aiuta cuochi e aiuto cuochi nella distribuzione del pasto ai bambini.
Collabora alle pulizie per I'ordine e l'igiene delle aule.

Accompagna con lo scuola bus 1 bambini da casa a scuola e viceversa.



Svolge funzioni di attesa nei tempi morti, restando a disposizione dei superiori per ogni
evenienza.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e specifica professionalita, documentata o sulla base di possesso di
qualifica riconosciuta o sulla base di precedenti lavorativi, anche nell’ impiego privato.



OPERAIO SPECIALIZZATO

Svolge attivita tecnico manutentiva, secondo la declaratoria di qualifica.

Esegue lavori prevalentemente manuali di manutenzione e di realizzazione di nuovi
impianti idrici e delle opere di approvvigionamento e di distribuzione dell'acqua, caratterizzati da
particolare perizia acquisita mediante formazione specialistica.

Esegue lavori di manutenzione e di realizzazione di nuovi impianti elettrici, dell'impianto
di pubblica illuminazione, delle centrali dell'acquedotto comunale e degli altri impianti
tecnologici. Di detti impianti ne garantisce il costante funzionamento attraverso il controllo e la
verifica preventiva e continuativa.

Esegue lavori di manutenzione di opere nuove caratterizzate da particolare perizia, anche
con l'impiego di apposite macchine ed attrezzature.

Esegue attivita connesse, nel rispetto della professionalita, svolte con responsabilita ed
autonomia operativa sulla scorta di istruzione non necessariamente dettagliate.

Effettua la conduzione di motomezzi, automezzi vari per il trasporto di persone e/o
materiali inerenti al servizio.

E responsabile di eventuali danni arrecati per negligenza o imperizia.
E responsabile delle attrezzature e del materiale assegnatogli in dotazione.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e specifica professionalita, documentata o sulla base di possesso di
qualifica riconosciuta o sulla base di precedenti lavorativi, anche nell’impiego privato. Possesso
di patente auto cat. B.



AUTISTA MEZZ1

Svolge attivita tecnico-manutentiva secondo la declaratoria di qualifica.

Esegue:

= il trasporto dei rifiuti solidi urbani mediante la conduzione di automezzi attrezzati, nonché
trasporti di materiali, attrezzature ecc.;

= la manutenzione del mezzo, intervenendo per riparazioni urgenti ¢ di modesta entita, e la
pulizia del mezzo;

= la segnalazione degli interventi di riparazione che si rendono necessari qualora non sia
possibile un intervento diretto;

= servizi di conduzione automezzi € motomezzi per trasporto cose e€/0 persone per
l'espletamento del servizio;

= la sistemazione di carichi sui veicoli da trasporto, il trasporto e lo scarico del materiale,
provvedendo, in caso di necessita, alla sistemazione del materiale medesimo nei luoghi di
destinazione.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, puo essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e specifica professionalita, documentata o sulla base di possesso di
qualifica riconosciuta o sulla base di precedenti lavorativi, anche nell’impiego privato. Possesso
patente di guida categoria D.



CONDUTTORE MACCHINE COMPLESSE

Svolge attivita tecnico-manutentiva, secondo la declaratoria di qualifica, previa direttive
di massima che presuppongono una preparazione tecnica e particolare conoscenza delle
tecnologie del lavoro con eventuale impiego di macchine operatrici complesse in dotazione al
servizio di appartenenza. Inoltre dispone di particolare conoscenza delle varie problematiche
teniche della struttura di appartenenza.

Puo essere adibito alla conduzione di ogni altro mezzo in dotazione all’Ente.
Svolge quindi le seguenti attgivta Tecnico- manutentive:

= la conduzione di macchine operatrici quali escavatori, pale, caricatrici, ecc.

= scavi e sezioni definite € movimenti terra

= la manutenzione del mezzo, intervenendo per riparazioni urgenti ¢ di modesta entita, e la
pulizia del mezzo

= la segnalazione degli interventi di riparazione che si rendano necessari qualora non sia
possibile un intervento diretto

= servizi di conduzione mezzi per trasporto cose €/o persone

= la sistemazione di carichi sui veicoli da trasporto, il trasporto e lo scarico del materiale,
provvedendo, in caso di necessita, alla sistemazione del materiale medesimo nei luoghi di
destinazione.

= sovrintende inoltre alle attivita relative alle qualifiche funzionali inferiori

E responsabile della corretta esecuzione degli interventi ordinari e straordinari nonché
della tempestivita degli interventi.

Opera sia per I’attivita di ordinaria manutenzione che di eccezionale, urgente o
straordinaria manutenzione, effettua altresi interventi di riparazione sugli impianti comunali

Effettua operazioni di livellamento e sbancamento interpretando schemi e disegni tecnici
che richiedono una specifica qualificazione professionale.

Collabora, a seconda del tipo di operazioni, con gli altri operai per la buona riuscita dei
lavori in cui sono impegnati, intervenendo, ove possibile, nelle operazioni esecutive.

Si attiene alle norme di sicurezza nelle attivita lavorative, garantendo nei riguardi degli
addetti al servizio le procedure di sicurezza ed adottando e facendo adottare quei provvedimenti
previsti dalla normativa vigente per la prevenzione degli infortuni e 1’igiene del lavoro.

Risponde di eventuali danni arrecati al patrimonio comunale per negligenza, imperizia o
ritardi ingiustificato negli adempimenti richiesti.



Cura Dinteresse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei
dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo, Patente categoria C e/o, se richiesta, specifica professionalita.



OPERAIO SPECIALIZZATO ADDETTO AL DEPURATORE

Svolge, secondo la declaratoria di qualifica, attivita tecnico-manuali, anche mediante 1'uso
di macchine semplici.

Esegue lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria degli impianti di depurazione;
Cura le operazioni connesse all'espurgo delle fosse biologiche e dei depuratori
Sorveglia il funzionamento dell'impianto di trattamento dei liquami.

Provvede alla pulizia delle griglie dei chiusini e degli sfioratori.

Controllo il funzionamento dei cloratori delle acque depurate e provvede al reintegro dei
livelli del cloro.

Provvede al prelievo di campioni di acque depurate da inviare al laboratorio di analisi.

Esegue lavori di accantonamento e caricamento dei fanghi di supero e di altro materiale di
risulta per lo smaltimento in discarica.

In via eccezionale pud essere utilizzato per l'espletamento delle attivita di lavaggio e
disinfestazione strade e piazze, spazzolamento, raccolta, trasporto del rifiuto solido urbano.

Cura Dl’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, puo essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e specifica professionalita, documentata o sulla base di possesso di
qualifica riconosciuta o sulla base di precedenti lavorativi, anche nell’impiego privato.



ASSISTENTE DOMICILIARE

Svolge funzioni consistenti iniziative complementari e sussidiarie all'attivita assistenziali
da esplicarsi in modo integrato a livello domiciliare e/o in centri appositi in favore di persone
anziane e persone portatrici di handicap consistenti in prestazioni di infermieristica generica e
assistenza domiciliare.

Provvede alla pulizia, riordino e manutenzione dei locali degli assistiti.

Presta collaborazione con il personale di cucina per la preparazione, distribuzione e
somministrazione dei cibi.

Provvede all'attivita di cura dell'igiene personale degli utenti dei servizi.
Effettua lavori di semplice manutenzione agli effetti personali degli assistiti.
Cura l'attivita di sorveglianza degli utenti nelle situazioni in cui sono in carico dell'Ente.

Cura D’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e specifica professionalita, documentata o sulla base di possesso di
qualifica riconosciuta o sulla base di precedenti lavorativi, anche nell’impiego privato. Patente
auto categoria B.



111 qualifica funzionale

BIDELLO

Svolge, secondo la declaratoria di qualifica, attivita tecnico-manuali, anche mediante I'uso
di attrezzature semplici.

Esegue lavori di:
= pulizia, sorveglianza e custodia dei locali scolastici ed edifici annessi;

= pulizia, riassetto e spolvero di aule, corridoi, servizi igienici, refettori, mobili ecc. nonché dei
viali e delle altre aree esterne ai padiglioni;

= predisposizione delle tavole e somministrazione dei pasti anche con trasporto degli stessi dalla
cucina ai plessi interessati;

= lavaggio di stoviglie;
= apertura e chiusura dei locali:
= ritiro e consegna della corrispondenza della Direzione Didattica;

= copie con foto riproduttori, ciclostili e simili mezzi cura l'igiene personale degli utenti dei
servizi;

= effettua lavori semplici di manutenzione;

= svolge attivita di sorveglianza degli utenti nelle situazioni in cui sono in carico all'ente. Le
funzioni di collaborazione comprendono anche quelle inerenti la presenza, nei vari servizi
scolastici e/o socio assistenziali, di soggetti portatori di handicap;

Opera con le maestre alle attivita ausiliarie di vigilanza ed accompagnamento dei bambini
di scuola materna.

Vigila l'uscio di entrata ed uscita della scuola.

Aiuta cuochi e aiuto cuochi nella distribuzione del pasto ai bambini.
Collabora alle pulizie per I'ordine e l'igiene delle aule.

Accompagna con lo scuola bus i bambini da casa a scuola e viceversa.

Svolge funzioni di attesa nei tempi morti, restando a disposizione dei superiori per ogni
evenienza.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.



Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo.




OPERATORE ADDETTO ALIL’ANTICAMERA

Esegue attivita connesse, nel rispetto della professionalita, svolte con responsabilita ed
autonomia operativa sulla scorta di istruzione non necessariamente dettagliate.

Svolge, nell'ambito della declaratoria della qualifica funzionale, attivita di centralinista
E addetto ad un centralino di smistamento.

Puo operare con telex o con fax su rete locale, nazionale ed internazionale.

Seleziona, registra e smista messaggi in arrivo ed in partenza.

E addetto all'uso delle macchine complesse cifranti coordinate all'informatica.

Provvede, qualora il sistema lo prevede, all'attivazione ed al controllo periodico di
apparecchi ed impianti sussidiari e di allarme.

Cura la tenuta degli elenchi degli utenti che aggiorna ed eventualmente rettifica.

Segnala guasti ed usure dell'impianto e provvede alla riparazione dei guasti di tipo
corrente.

Provvede alle registrazioni prescritte ed alla loro eventuale custodia.

E addetto alla sorveglianza e alla custodia degli accessi sia diurni che notturni secondo dei
turni predisposti.

Regola 1'accesso del pubblico e dei mezzi meccanici nel complesso edilizio e/o nei locali
dell'amministrazione secondo ordini predisposti di servizio.

Provvede alla accettazione della corrispondenza e/o dei materiali secondo le disposizioni
in atto, assumendone, se previsto la responsabilita della custodia e/o dello smistamento.

Comunica eventuali incidenti, danni o situazioni non ordinarie e/o di pericolo a chi
previsto dalle istruzioni ed aziona nelle situazioni di emergenza i segnali di allarme o simili.

Manovra gli impianti sussidiari di illuminazione e quelli di sicurezza sia dei locali che
delle pertinenze.

Custodisce le chiavi, i registri, le tabelle ed i documenti connessi alle sue mansioni e/o ai
turni di accesso ai locali della amministrazione.

Esegue lavori che comportano l'uso di fotocopiatrici e di ciclostile, nonché quelli relativi
alle copie eliografiche.

Utilizza 1 presidi antinfortunistici ed osserva le norme sull'igiene del lavoro.
Ricerca ove necessario i numeri di telefono occorrenti agli uffici interni.

Mantiene apposita rubrica telefonica con 1 numeri di tutti gli Uffici pubblici con i1 quali
I'Ente ¢ in continuo rapporto a livello locale, provinciale, regionale e nazionale.

Provvede a mantenere pulito e ordinato l'ambiente del centralino e della guardina o
custodia.



Provvede a compiti di anticamera regolando e vigilando sull'accesso del pubblico.

Fornisce informazioni e stampati per la richiesta di servizi ed indica ai visitatori gli uffici
a cui rivolgersi ed 1 percorsi e le modalita cui attenersi per usufruire dei beni
dell'Amministrazione.

Provvede al prelievo, al trasporto, alla consegna e alla ricollocazione di fascicoli, oggetti,
beni librari ed archivistici e di beni riprodotti con varie tecniche e su supporti diversi per i quali
abbia ricevuto dettagliate indicazioni.

Provvede inoltre, alla distribuzione della corrispondenza ed all'apposizione materiale di
bolli e sigilli; collabora alle operazioni connesse alla corrispondenza quali distribuzione,
smistamento e spedizione della stessa.

Effettua la conduzione di motomezzi, automezzi per il trasporto di persone e/o materiali
inerenti al servizio.

Riempie gli stampati e i moduli anche autonomamente ma previa istruzione dei superiori
di fronte a casi complessi.

Cura gli adempimenti della pubblicazione degli atti e consegna avvisi;
Esegue incarichi attinenti ai suoi compiti anche dall'esterno del luogo di lavoro.
Utilizza 1 presidi antinfortunistici ed osserva le norme sull'igiene del lavoro.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, puo essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo e patente categoria B.



Svolge, secondo la declaratoria di qualifica, attivita tecnico-manuali, anche mediante 1'uso
di macchine semplici.

Esegue lavori di manutenzione su strade, segnaletica, verde, impianti sportivi, fogne,
fabbricati, impianti idrici, impianti di pubblica illuminazione, edifici ecc. secondo i piani di

lavoro e nell'ambito della professionalita.

Esegue inumazioni e tumulazioni delle salme, nonché esumazioni ed estumulazioni ed
operazioni annesse alla riduzione dei resti mortali.

Esegue lavori di giardinaggio cimiteriale.

Esegue la preparazione e predisposizione per tombe e loculi.

Esegue lavori di sorveglianza e di manutenzione di impianti di clorazione.

Svolge attivita di custodia del Cimitero.

Esegue eventuali attivita di affissione e deaffissione.

Effettua la conduzione di automezzi e motomezzi di cui garantisce la pulizia e l'efficienza.
Risponde delle attrezzature e del materiale di dotazione

Esegue la sorveglianza e la custodia dei locali e relativi impianti.

Tiene in consegna le chiavi dei locali, provvedendo all'apertura ed alla chiusura dei
medesimi.

Effettua, in quanto necessario, attivita di pulizia dei locali e degli arredi, nonch¢ delle aree
non coperte annesse ai locali.

Esegue l'annaffiatura delle piante e dei giardini di pertinenza.

Esegue lo spostamento di materiale d'ufficio, di sussidi didattici, di libri, di suppellettili e
di mobili.

Esegue lo spostamento di mobili, sedie, banchi, ecc. e il trasporto a mano di contenitori
termici.

Esegue il ritiro, in caso di necessita, di materiale didattico, di pulizia, ecc..

Esegue il recapito di atti, comunicazioni di ufficio e corrispondenza anche all'esterno del
locale.

Cura il servizio di anticamera ed i rapporti con gli utenti dei servizi interni ed esterni.



Svolge attivita di custodia degli impianti sportivi comunali non affidati a Societa e
Associazioni.

Esegue piccole commissioni ed altre mansioni rientranti nei compiti di ufficio (consegna
corrispondenza tra uffici, ecc.).

Esegue l'accensione, alimentazione ed interruzione dei servizi di riscaldamento,
effettuando, in caso di necessita, semplici interventi di manutenzione e riparazione generica, ove
non vi sia altro personale specificatamente a ci0 incaricato e non sia richiesto, per lo svolgimento
di tale attivita, il possesso di specifiche autorizzazioni.

Esegue interventi per piccole riparazioni compatibilmente con le attrezzature in
dotazione.

Esegue lavori che comportano l'uso di fotocopiatrici e di ciclostile, nonché quelli relativi
alle copie eliografiche.

Cura la vendita dei biglietti.

Cura l'efficienza funzionale, la pulizia, l'igiene e 1'ordinaria manutenzione degli attrezzi e
delle macchine in dotazione e lascia in ordine il posto di lavoro.

Cura I’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, pud essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo.



OPERATORE ECOLOGICO

Svolge attivita tecnico-manutentiva, secondo la declaratoria di qualifica.

Esegue lavori di raccolta dei rifiuti solidi urbani e le operazioni di carico sugli automezzi
di servizio e quelle successive alla discarica.

Esegue trasporti dei rifiuti stessi con automezzi leggeri.
Provvede alla pulizia ed alla raccolta dei rifiuti nella sede stradale, nei marciapiedi, ecc.

Esegue operazioni di pulizia dei mercati e lavatoi pubblici, caditoie stradali, fognature e
simili.

Effettua lo spazzamento di strade, marciapiedi e piazze.

Provvede allo sfalcio ed estirpazione di erbe e piante infestanti su strade e piazze, nocche
mura di recinzione.

Collabora al prelevamento ed alla dislocazione della cassonettatura.

Provvede alla pulizia e lavaggio dei cassonetti.

Ritira, ove occorra, i sacchetti plasticati e distribuisce agli utenti quelli occorrenti.
Opera presso la discarica per le attivita di selezione dei rifiuti.

Svolge ogni altro compito inerente la Nettezza Urbana.

Ove occorra puo guidare motomezzi ed automezzi trasportando uomini e cose.

E responsabile dei mezzi, materiali ed attrezzature ad esso assegnati.

Provvede alla disinfezione e disinfestazione dei mezzi e delle attrezzature mediante 1'uso
di sostanze specifiche volte ad eliminare cause di nocivita e contagio.

Cura Dl’interesse esclusivo dell’Ente, osserva le norme di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

All'occorrenza, puo essere adibito, inoltre, a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore ovvero, occasionalmente e ove possibili con criteri di rotazione, compiti
o mansioni previste dagli assetti inferiori.

Inoltre, nell'ambito della declaratoria di qualifica funzionale, in cui rientra comunque lo
svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro,
collabora alla definizione delle competenze della struttura di appartenenza.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO

Licenza scuola dell'obbligo, possesso patente di guida categoria B.



ENTRATA IN VIGORE E DISPOSIZIONI FINALI

Per quanto non previsto dal presente regolamento, si rinvia alla legislazione vigente per il
personale e alle norme contrattuali di lavoro

Con I’entrata in vigore del presente Regolamento sono abrogate tutte le disposizioni
comunali in materia di organizzazione e di personale in contrasto o comunque incompatibili con
quelle in esso contenute

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo a quello della pubblicazione
per 15 giorni all’Albo Pretorio del Comune



ART. 6 COMMA 12 L. 127/97 — POSTI RISERVATI AGLI INTERNI -
INDIVIDUAZIONE FIGURE PROFESSIONALI

A norma dell’art. 6 comma 12 della L. 127 del 15/5/1997 vengono individuate le
sottoelencate figure professionali per le quali, tenuto conto della professionalita acquisibile
esclusivamente all’interno dell’Ente, si prevede l’accesso per concorso interno riservato al
personale di ruolo dipendente dell’Ente, per le motivazioni a fianco di ciascuno indicate:

1° AREA DIPARTIMENTALE: SERVIZI AMMINISTRATIVI ED ISTITUZIONALI

N. 1 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO DIRETTIVO 7° Q.F.

Responsabile 3° servizio - Pubblica Istruzione e Servizi Scolastici, Sport, Turismo, Spettacoli e
Tempo Libero, Cultura, Archivio Storico, Museo, Biblioteca Comunale.

Motivazioni: [attivita turistica e culturale che caratterizza da anni 1 programmi
dell’Amministrazione Comunale impongono il coordinamento da parte di wunita che
professionalmente e realmente conoscano la realta locale con le sue tradizioni storiche e culturali.

N. 1 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 6° Q.F.

1° Servizio - 1° Ufficio - Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza,
Procedimenti deliberativi, Affari Generali, Archivio Generale, Protocollo, Albo e Notificazione
Atti, Servizi Ausiliari, U.R.P.

Motivazioni: Il profilo professionale impone la conoscenza generalizzata delle procedure
amministrative di tutti gli uffici dell’Ente del servizio di protocollazione e delle incombenze in
capo all’Ufficio Relazioni con il pubblico.

N. 1 TERMINALISTA 5° Q.F.

1° Servizio - 1° Ufficio - Assistenza Organi Istituzionali, Cerimoniale e Rappresentanza,
Procedimenti deliberativi, Affari Generali, Archivio Generale, Protocollo, Albo e Notificazione
Atti, Servizi Ausiliari, U.R.P.

Motivazioni: tra le funzioni attribuite al posto ha grande rilevanza quella di sportello
d’informazione dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico, pertanto la professionalita richiesta ¢
acquisibile esclusivamente all’interno dell’Ente al fine di garantire la conoscenza generalizzata
delle procedure di tutti gli uffici e servizi.

2° AREA DIPARTIMENTALE: SERVIZI FINANZIARI ED ECONOMICI

n. 1 ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE 7° Q.F.



Responsabile 2° servizio - Tributi ed Entrate Patrimoniali Comunali, Programmazione
Economica Finanziaria, Attivita Produttive (Commercio, Industri, Artigianato ed Agricoltura),
Gestione Concessioni Cimiteriali.

Motivazioni: il profilo professionale richiesto impone la conoscenza delle categorie economiche
locali per classi sia sotto I’aspetto contributivo sia per quello produttivo, soprattutto alla luce
delle nuove disposizioni legislative che impongono una profonda conoscenza della realta locale
per una programmazione economica e tributaria.

N. 1 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 6° Q.F.

2° Servizio - 2° Ufficio - Attivita Produttive (Commercio, Industria, Artigianato ed Agricoltura),
cave e torbiere,Gestione concessioni cimiteriali

Motivazioni: La figura professionale deve garantire 1’istruttoria delle pratiche delle attivita
economiche produttive e contemporaneamente la gestione delle concessioni cimiteriali, pertanto
si richiede una professionalita acquisibile soltanto dall’interno dell’Ente che comporti la
conoscenza delle esigenze e delle tradizioni locali da bilanciare con le prescrizioni normative
nell’istruttoria delle pratiche.

3° AREA DIPARTIMENTALE: SERVIZI TECNICI E MANUTENTIVI

N. 1 ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO AMMINISTRATIVO 7° Q.F.

Responsabile 2° servizio - Lavori Pubblici, Patrimonio, Manutenzioni, Viabilita, Protezione
Civile

Motivazioni: la particolarita della gestione del patrimonio locale e dell’impiantistica, e la
complessivita dei provvedimenti duplice materia impongono una conoscenza specifica del
territorio e delle sue risorse nonché una professionalita tecnico-amministrativa acquisibile
esclusivamente all’interno dell’area stessa a seguito di un congruo periodo di attivita nel campo
specifico.

CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

N. 2 ISTRUTTORI DI VIGILANZA 6° Q.F.

Motivazioni: la riserva trova oggettiva motivazione sulla specifica figura professionale cui ¢
demandato il compito di istruire il personale di vigilanza sia nella normativa speciale di cui alla
L. 65/87 e L.R. n. 20/86 che fra I’altro prevede I’accesso dall’interno per il 20% del personale in
servizio.



PARTE Il

REGOLAMENTO DEL CORPO DI
POLIZIA MUNICIPALE



ART. 1 - ISTITUZIONE DEL CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

Ai sensi dell’art. 7 della Legge 07.03.1986, n. 65 e dell’art. 2 della L.R. 24.02.1990, n. 20
¢ istituito nel Comune di Tuscania il Corpo di Polizia Municipale.

ART. 2 - FINALITA’ E COMPITI DEL CORPO

Il Corpo di Polizia Municipale svolge i compiti inerenti le funzioni di istituto al fine di
perseguire, nelle materie di competenza, gli obiettivi dell’Amministrazione Comunale e di
concorrere ad un regolare e ordinato svolgimento della vita della comunita, operando al servizio
dei cittadini per garantire I’equilibrio tra gli interessi pubblici (generali e collettivi) e gli interessi
individuali facenti capo al singolo. I rapporti con i cittadini devono essere improntati al rispetto
della dignita e delle esigenze di tutela degli utenti.

Il Corpo di Polizia Municipale adempie alle funzioni attinenti all’attivita di Polizia
Locale, urbana e rurale e di Polizia amministrativa previste in capo ai Comuni da leggi e
regolamenti statali e regionali, e quant’altro previsto dal Regolamento del servizio di Polizia
Municipale.

ART. 3 - DISCIPLINA

La buona organizzazione e ’efficienza del Corpo si basano sul principio della disciplina,
la quale impone al personale il costante e pieno adempimento di tutti i doveri inerenti alle proprie
mansioni, attribuzioni e gradi, la stretta osservanza delle leggi, degli ordini e delle direttive
ricevute nonché il rispetto della gerarchia e la scrupolosa ottemperanza ai doveri d’ufficio.

I rapporti gerarchici e funzionali fra gli appartenenti al Corpo sono improntati al
reciproco rispetto, cortesia e lealta, allo scopo di conseguire il massimo grado di collaborazione
nei diversi livelli di responsabilita.

ART. 4 - ORDINAMENTO DEL CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

Per I’espletamento dei compiti d’istituto il Corpo di Polizia Municipale, tenuto conto
delle caratteristiche geografiche del territorio, € organizzato per attivitd, secondo criteri di
funzionalita ed efficienza, avuto riguardo ai flussi della popolazione ed alla morfologia del
territorio, alle caratteristiche socio-economiche della comunita, nonché nel rispetto delle norme e
dei principi ispiratori che disciplinano il decentramento amministrativo.

ART. 5 - QUALIFICHE

Nell’ambito del Corpo di Polizia Municipale sono istituite le seguenti qualifiche
funzionali:

a) Comandante Polizia Municipale - ISTRUTTORE DIRIGENTE VII
b) Coordinatori - ISTRUTTORI VIGILANZA VI
c¢) Operatore - VIGILE URBANO A%

ART. 6 - DOTAZIONE ORGANICA



La dotazione organica del personale del Corpo di Polizia Municipale dovra essere stabilita
tenendo conto di quanto disposto dall’art.4 della legge regionale del 24.02.1990 n°® 20.

ART. 7 - RAPPORTO GERARCHICO

L’ordinamento gerarchico del Corpo di Polizia Municipale ¢ rappresentato dalle
qualifiche funzionali ricoperte dagli appartenenti; a parita di qualifica dall’anzianita nella stessa
e, a parita di anzianita, dall’ordine della graduatoria di merito del concorso per la acquisizione
della qualifica medesima.

Gli appartenenti al Corpo sono tenuti ad eseguire gli ordini di servizio e le disposizioni
impartite dal superiore, nei limiti del loro stato giuridico e delle leggi.

ART. 8 - ATTRIBUZIONE DEL COMANDANTE

Il Comandante del Corpo di Polizia Municipale espleta le proprie funzioni secondo i
principi generali ed i compiti della dirigenza nell’ambito della P.A. al fine di garantire la piena
concordanza all’azione del Corpo con gli obiettivi e le scelte degli organi istituzionali. Lo stesso
¢ responsabile verso il Sindaco e/o 1’ Assessore suo delegato, dell’addestramento, della disciplina
e dell’impiego tecnico-operativo degli appartenenti al Corpo e dell’utilizzo delle risorse in
dotazione, ai sensi dell’art.9 della legge 7 Marzo 1986, n°® 65.

In conformita agli obiettivi generali dell’Amministrazione Comunale, il Comandante:

a) assicura 1’osservanza delle direttive generali e dei programmi elaborati dagli organi comunali,
curando I’esecuzione dei provvedimenti degli organi stessi;

b) emana direttive e disposizioni e vigila sull’espletamento del servizio;

¢) interviene di persona, ove lo ritenga necessario, per organizzare, dirigere e coordinare i servizi
di maggiore importanza e delicatezza;

d) cura I’addestramento e I’aggiornamento professionale degli appartenenti al Corpo;

e) dispone I’assegnazione del personale dipendente, a norma degli artt. 13 e 14 del Regolamento
del Servizio di Polizia Municipale, assicurando la migliore utilizzazione e ’efficace impiego
delle risorse umane e strumentali disponibili;

f) cura le relazioni con le altre strutture del Comune allo scopo di garantire reciproca
integrazione e complessiva coerenza operativa; mantiene i rapporti con 1’ Autorita Giudiziaria
con I’Autorita di Pubblica Sicurezza e con gli Enti al livello di competenza territoriale, nello
spirito di collaborazione e del migliore andamento dei servizi in generale;

g) rappresenta il Corpo di Polizia Municipale nei rapporti interni ed esterni ed in occasione di
funzioni, manifestazioni e cerimonie pubbliche.

ART. 9 - COMPITI DEGLI ISTRUTTORI DI VIGILANZA

L’Istruttore risponde del buon andamento delle strutture cui ¢ preposto e vigila sulla
disciplina e sul comportamento del personale dipendente.

Provvede al vaglio e all’istruttoria degli atti, assicurando il rispetto delle procedure
previste.



Svolge attivita di studio, ricerca ed elaborazione, nell’ambito delle competenze affidategli
ed assicura ’esatta osservanza delle direttive e delle disposizioni ricevute.

Coordina, controlla e dirige di persona servizi di particolare rilievo.

Sorveglia e controlla I’operato del personale dipendente e provvede a istruirlo sui compiti
da assolvere.

Istruisce pratiche connesse all’attivita espletata e redige relazioni, rapporti giudiziari ed
amministrativi.

Di sua iniziativa adotta provvedimenti urgenti di carattere temporaneo che ritenga utili per
il buon andamento del servizio, sottoponendo all’esame dell’istruttore direttivo ogni proposta di
una certa importanza che comporti provvedimenti a carattere continuativo.

ART. 10- COMPITI DEGLI AGENTI DI POLIZIA MUNICIPALE

Gli agenti di Polizia Municipale devono assolvere con cura e diligenza i doveri di ufficio
e di servizio, nel rispetto delle leggi, dei regolamenti, delle ordinanze, delle istruzioni e delle
direttive ricevute, collaborando tra loro ed integrandosi a vicenda, in modo che il servizio risulti
efficiente e funzionale.

Non possono essere impiegati in servizi diversi da quelli inerenti le funzioni istituzionali
della Polizia Municipale, fatte salve le previsioni contenute negli artt. 13 e 14 del regolamento di
servizio.

ART. 11- QUALITA’ RIVESTITE DAL PERSONALE DEL CORPO

Il personale del Corpo di Polizia Municipale, nell’ambito territoriale e nei limiti delle
proprie attribuzioni e della qualifica funzionale d’appartenenza, riveste le qualita di:

a) pubblico ufficiale, ai sensi dell’art. 357 del Codice Penale;

b) agente di Polizia Giudiziaria, ai sensi dell’art. 57, del Codice di Procedura Penale;
c) ufficiale o agente di Polizia Stradale, ai sensi dell’art. 137 del Codice della Strada;
d) agente di Pubblica Sicurezza, ai sensi dell’art. 5 della Legge 7 Marzo 1986, n° 65.

Il personale del Corpo puo, inoltre, per esigenze di servizio, assumere la qualita di messo
notificatore.

At fini del conferimento della qualita di Agente di Pubblica Sicurezza, il Sindaco inoltra
al Prefetto apposita comunicazione contenente 1’elenco generale del personale del Corpo e gli
estremi dei relativi atti di nomina. Tale qualita ¢ conferita dal Prefetto dopo I’accertamento dei
requisiti di cui all’art. 5, secondo comma, lett. a), b) e c) della Legge 7 Marzo 1986, n° 65.

ART. 12- REQUISITI DI ACCESSO

Per essere ammessi al concorso per 1’accesso alle varie qualifiche della Polizia
Municipale, oltre quanto richiesto dal Regolamento Organico del Personale si debbono possedere
1 seguenti requisiti:



a) idoneita fisica ed attitudinale al servizio di Polizia Municipale;

b) titolo di studio previsto per le singole qualifiche del contratto di comparto;

c¢) trovarsi nelle condizioni soggettive previste dall’art. 5, 2° comma, della legge 65/86;

d) essere in possesso della patente di abilitazione alla guida di autoveicoli non inferiore alla
categoria B.

ART. 13 - REQUISITI FISICI

I candidati ai concorsi devono essere in possesso dei seguenti requisiti psico-fisici:

1) sana e robusta costituzione fisica;

2) statura non inferiore a quella determinata da leggi o da decreti riguardanti il comparto o, in
mancanza, quella prevista per le forze di Polizia di Stato;

3) normalita del senso cromatico e luminoso;

4) udito normale con percezione della voce sussurrata a 6 mt. da ciascun orecchio;

5) avere un “visus” di 10/10 per ciascun occhio, anche con correzione di lenti. L’eventuale vizio
di rifrazione non potra superare i seguenti limiti:

* miopia ed ipermetropia: 3 diottrie in ciascun occhio

* astigmatismo regolare, semplice e composto, miopico ed ipermetropico: 3 diottrie quale
somma dell’astigmatismo miopico intermetropico in ciascun occhio;

6) essere immuni da qualsiasi malattia ed indisposizione fisica che possa comunque ridurre il
completo ed incondizionato espletamento del servizio d’istituto (sono comunque da
considerare indisposizioni fisiche quelle specificate dall’art. 2 del D.P.R. 23.12.1983 n°® 904).

ART. 14- ACCERTAMENTO DEI REQUISITI FISICI

L’accertamento del possesso dei requisiti fisici ¢ effettuato prima delle prove scritte, da
una commissione medica, composta da tre sanitari della U.S.L. nominati dalla Amministrazione
Comunale.

Il mancato possesso dei requisiti indicati dal precedente articolo 15 comporta I’esclusione
dal concorso.

ART. 15- ACCERTAMENTO DEI REQUISITI ATTITUDINALI

L’amministrazione Comunale, in sede di approvazione del bando di concorso per la
copertura dei posti, puo disporre che i concorrenti, prima di essere ammessi a sostenere le prove
di esame, siano sottoposti ad una prova tecnica attitudinale, stabilendone i criteri, modalita e
condizioni. Tale prova potra essere svolta, tramite un Istituto Universitario regionale od altro
Istituto operante in materia.

Dell’esito negativo della prova attitudinale ne prende atto la Giunta Municipale
disponendo contestualmente 1’esclusione dal concorso.

ART. 16- PROVE, MATERIE E COMMISSIONI D’ ESAME



Per quanto riguarda le prove e le materie di esame, nonché la composizioni delle
commissioni giudicatrici, si fa riferimento a quanto disposto nella Parte IV del presente
Ordinamento che disciplina le modalita di svolgimento dei concorsi e/o leggi specifiche emanate
in materia.



ART. 17-NOMINA- PERIODO DI PROVA - GIURAMENTO

Per la nomina, la promessa solenne, il periodo di prova si applicano le norme stabilite
nella Parte IV del presente Ordinamento.

ART. 18- FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE

I vincitori dei concorsi per I’accesso al Corpo di Polizia Municipale sono tenuti a
frequentare durante il periodo di prova, quanto agli Agenti, specifici corsi di prima formazione al
lavoro, e, per il restante personale, corsi di qualificazione professionale.

L’aggiornamento professionale viene assicurato periodicamente mediante corsi dedicati
alla conoscenza delle nuove disposizioni legislative, amministrative o tecniche nelle materie di
lavoro di rilevante importanza a norma dell’art.12 Legge Regionale 20/90.

L’intervenuta partecipazione con profitto ai corsi di aggiornamento o di riqualificazione
professionale, promossi o riconosciuti dalla Regione, costituiscono titolo valutabile, ai fini
dell’accesso alle qualifiche funzionali del Corpo.

Viene altresi assicurato 1’addestramento fisico teso a migliorare le condizioni generali
degli appartenenti al Corpo, al fine anche di garantire migliori possibilita di difesa personale.

ART. 19- PRATICA SPORTIVA

L’ Amministrazione Comunale promuove e contribuisce alla gestione finanziaria
dell’attivita sportiva da parte del personale del Corpo di Polizia Municipale a scopo di
ritempramento psico-fisico e di miglioramento professionale. A tale scopo dovra essere istituito
nel bilancio Comunale apposito capitolo di spesa.

ART. 20- RAPPORTO CON | SUPERIORI

Tutti gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale sono tenuti ad uniformarsi alle
direttive impartite dal Sindaco o dall’ Assessore Delegato, ai sensi dell’art. 2 della legge 7 Marzo
1986, n° 65. Sono tenuti altresi ad eseguire le disposizioni impartite dai superiori gerarchici a
norma del Regolamento organico generale del personale del Comune e del presente
Regolamento.

Le disposizioni devono essere attinenti al servizio non eccedenti i compiti di Istituto e non
lesive della dignita personale di coloro cui sono dirette.

Nel caso in cui all’esecuzione delle disposizioni impartite si frapponessero difficolta,
inconvenienti od ostacoli imprevisti, I’addetto di Polizia Municipale dovra chiedere istruzioni al
responsabile dell’unita di appartenenza. Nel caso in cui non fosse possibile ricevere ulteriori
direttive, il dipendente deve adoperarsi per superare i medesimi ostacoli con proprie iniziative,
evitando di arrecare pregiudizio al servizio e di cid da notizia al superiore, riferendo altresi dei
risultati e di ogni altra conseguenza del suo intervento.



In caso di disposizione ritenuta illegittima, si applica ’istituto della rimostranza, mediante
la quale I’addetto che riceve dal proprio superiore un ordine che egli ritenga palesemente

illegittimo, deve farne rimostranza motivata allo stesso. Se I’ordine ¢ rinnovato per iscritto,
I’addetto deve eseguire 1’ordine del superiore a meno che 1’atto sia vietato dalla legge penale.

ART. 21- SALUTO

11 saluto, positiva testimonianza di cortesia e rispetto, ¢ dovuto ai cittadini con i quali si
viene a contatto per ragioni d’ufficio. E’ dovuto alla bandiera nazionale, al gonfalone civico, al
Sindaco e agli Amministratori, alle Autorita civili e militari, ai cortei funebri, nonché verso il
superiore, che deve rispondervi.

E’ dispensato dal saluto:

a) il personale che presta servizio di regolazione del traffico, o che ne sia materialmente impedito
dall’espletamento dei compiti d’istituto

b) il personale alla guida o a bordo di veicoli

¢) il personale in servizio di scorta al gonfalone civico e alla bandiera nazionale.

ART. 22 - ENCOMI ED ELOGI

Gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale che si siano distinti per atti eccezionali di
merito, di abnegazione e di coraggio, possono essere premiati, avuto riguardo all’importanza
dell’attivita svolta o degli atti compiuti, come segue:

a) elogio scritto del Comandante del Corpo di Polizia Municipale;
b) encomio semplice del Sindaco;
¢) encomio solenne deliberato dal Consiglio Comunale;

Proposta di una ricompensa al valore civile, da rilasciarsi da parte del Ministero
dell’Interno, per atti di particolare coraggio e sprezzo del pericolo. Gli elogi, gli encomi e le
proposte di ricompensa al valore civile, comportano la citazione nell’ordine del giorno e sono
registrati nello stato di servizio dell’interessato. I riconoscimenti di cui alle lettere c-d
costituiscono titolo nei concorsi interni € pubblici.

ART. 23 - SANZIONI DISCIPLINARI

Si applicano le norme e procedure vigenti in materia con particolare riguardo alle norme
di cui al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro dei dipendenti degli Enti locali.

ART. 24 - RICORSI

Avverso la punizione del richiamo scritto, inflitto dal Comandante del Corpo di Polizia
Municipale, ¢ ammesso ricorso al Sindaco che decide con provvedimento definitivo.

Le altre punizioni, dalla censura alla destituzione, sono applicate con le modalita previste
dal citato Capo V, articoli dal 23 al 27 del C.C.N.L. 1994-97.

Tutte le punizioni, ad eccezione del richiamo verbale, sono registrate sullo stato di
servizio del punito.



ART. 25 - NORMA DI RINVIO

Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si applicano le norme
generali per il personale previste nella Parte I e IV



ALLEGATO (A)
REGOLAMENTO DI SERVIZIO

ART. 1 - ATTIVITA’ DI SERVIZIO

Le attivita inerenti al servizio di Polizia Municipale mirano in particolare:

a) a vigilare sull’osservanza delle leggi, dei regolamenti e di ogni altra disposizione emanata
dallo Stato, dalla Regione, dal Comune e dal Sindaco, con particolare riguardo alle norme
concernenti la polizia urbana, la polizia stradale, la polizia amministrativa, 1’edilizia,
I’urbanistica, il commercio, la tutela ambientale e i pubblici esercizi;

b) a prestare opera di soccorso in occasione di pubbliche calamita e disastri, d’intesa con gli
organi competenti, nonché in caso di privati infortuni;

c¢) ad adempiere a compiti di polizia giudiziaria ed a funzioni ausiliarie di pubblica sicurezza ai
sensi degli artt. 3 e 5 della legge 7 Marzo 1980, n° 65;

d) ad assolvere a compiti di informazione e di raccolta di notizie, nonch¢ effettuare accertamenti
e rilevazioni, nel quadro dei propri compiti istituzionali e su richiesta degli organi competenti;

e) a prestare servizi d’ordine, di vigilanza e di scorta necessari per 1’espletamento di attivita e di
compiti istituzionali del Comune;

f) ad assicurare i servizi d’onore in occasione di pubbliche funzioni, manifestazioni o cerimonie
e fornire la scorta d’onore al gonfalone del Comune;

g) a collaborare, nei limiti delle proprie attribuzioni e nelle forme previste dalla Legge, con le
forze di polizia dello Stato;

h) ad assicurare i servizi di Protezione Civile ai sensi dell’art. 7 della Legge Regionale 20/90.

ART. 2 - ASSOLVIMENTO DEL SERVIZIO

Al Servizio di Polizia Municipale ¢ preposto il Corpo di Polizia Municipale, il cui
ordinamento e la cui organizzazione sono disciplinati dall’apposito regolamento.

ART. 3 - DIPENDENZE DAL SERVIZIO

Al servizio di Polizia Municipale sovrintende il Sindaco o I’Assessore da lui delegato il
quale impartisce le direttive, vigila sull’espletamento del servizio e adotta i provvedimenti
previsti dalle Leggi e dai regolamenti.

Restano escluse dalla delega le attribuzioni direttamente connesse all’autorita di Sindaco,
relative alle funzioni di Polizia giudiziaria, polizia stradale e pubblica sicurezza previste dalla

legge.

Nell’esercizio delle funzioni di pubblica sicurezza il personale del Corpo, messo a
disposizione del Sindaco, su motivata richiesta, per particolari operazioni da svolgersi in
collaborazione con le forze di Polizia dello Stato da compiersi nell’ambito delle proprie
attribuzioni, dipende operativamente dalla competente Autorita di pubblica sicurezza, nel
rispetto delle eventuali intese tra detta Autorita ed il Sindaco.

ART. 4 - TIPOLOGIA DEL SERVIZIO



Sono istituiti 1 seguenti servizi ordinari di Polizia Municipale:

a) Servizi esterni ordinari
b) Servizi esterni a bordo di veicoli
¢) Servizi interni

I servizi esterni devono essere collegati con apparecchio ricetrasmittente al Comando.
Tale collegamento dovra essere comunque garantito per tutto I’arco orario di permanenza di
agenti in servizio esterno. Gli agenti muniti di radio devono mantenere costantemente attivato il
collegamento con il Comando. Essi devono dare la posizione richiesta e seguire le istruzioni
provenienti dallo stesso. In assenza di comunicazioni seguono il programma di lavoro gia
stabilito.

I servizi interni attengono a compiti di istituto ed a compiti amministrativi di competenza
del Corpo di Polizia Municipale.

ART. 5 - ORDINI E DISPOSIZIONI DI SERVIZIO

Il Comandante del Corpo di Polizia Municipale o chi ne fa le veci, attraverso periodici
ordini di servizio, dispone la programmazione, la predisposizione e all’esecuzione dei servizi di
Polizia Municipale per i vari settori di attivita. Nell’ordine di servizio vengono indicate modalita
di espletamento del servizio, contingente da impiegare, equipaggiamento ¢ mezzi, responsabile
del servizio specifico e finalita da perseguire.

Per i servizi di carattere occasionale o che, comunque, trascendono la gestione ordinaria,
il Comando dirama apposite disposizioni.

Gli ordini di servizio e le disposizioni debbono essere raccolti a cura dei responsabili,
tempestivamente illustrati al personale, avendo cura di stimolare I’interesse e ’iniziativa anche
per acquisire utili elementi propositivi ai fini dell’eventuale adeguamento delle istruzioni alle
esigenze operative.

ART. 6 - ORARI E TURNI DI SERVIZIO

Per gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale, I’orario normale di servizio per un
massimo di 36 ore settimanali dovra svolgersi in turni le cui fasce orarie verranno stabilite in fase
di trattativa decentrata con le OO.SS.. In base agli obiettivi che 1’Amministrazione Comunale
vorra porsi nello stabilire i servizi da erogare all’utenza alla luce degli organici risultanti dalla
applicazione della legge regionale del 24.02.1990, n° 20, fermo restando che per ore di servizio si
intendono quelle impiegate in servizi attivi di vigilanza nelle operazioni di servizio e per
I’istruzione professionale.

Quando necessita ed eccezionali o particolari esigenze di servizio non prevedibili lo
richiedono, il personale ¢ tenuto a prestare la sua opera anche per un orario superiore a quello
indicato, o in turni diversi da quelli normali. In questi casi la prestazione eccedente le ore normali
sara compensata come lavoro straordinario. La prestazione individuale di lavoro dovra essere
distribuita in un’area massima giornaliera cosi come previsto dal C.C.N.L. - Dipendenti Enti
Locali.



Nel caso che il servizio si protragga oltre le ore 24 il dipendente, non potra essere
impiegato per il successivo I° turno lavorativo.

ART. 7 - SERVIZI GIORNALIERI

Il servizio giornaliero ¢ disposto dal Comando con apposito ordine.

ART. 8 - SERVIZI A CARATTERE CONTINUATIVO

Nei servizi a carattere continuativo, con cambio sul posto, il personale che ha terminato il
proprio turno:

a) non deve allontanarsi fino a quando la continuita dei servizi non sia assicurata dalla presenza
del personale che deve sostituirlo, fermo restando che tale cambio deve avvenire con almeno
mezz’ora di anticipo dell’orario di fine servizio del personale smontante;

b) deve consegnare al personale che lo sostituisce 1’eventuale foglio di servizio con le prescritte
annotazioni;

c¢) deve riferire senza indugio, con apposita relazione, ai propri superiori, gli eventuali fatti,
verificatisi durante lo svolgimento del proprio turno di servizio, che, per la loro natura, devono
essere immediatamente segnalati.

ART. 9 - REPERIBILITA

Per far fronte a pubbliche necessitd o situazioni di straordinaria emergenza, ¢ attivato
I’istituto della reperibilita secondo le norme contenute nel regolamento allegato sotto la lettera B)
e ad altre eventualmente contenute nei C.C.N.L..

A tal fine il personale interessato deve fornire il proprio recapito per poter essere
immediatamente rintracciato.

ART. 10 - OBBLIGO DI INTERVENTO E DI RAPPORTO

Fermo restando 1’espletamento dei doveri connessi alla qualita di pubblico ufficiale e di
agente o ufficiale di polizia giudiziaria, gli appartenenti al Corpo hanno 1’obbligo di intervenire
per tutti i compiti derivanti dalle funzioni d’istituto.

Nei casi in cui ’intervento del singolo non sia possibile o non possa avere effetti
risolutivi, I’appartenente al Corpo deve richiedere l’intervento o 1’ausilio di altri servizi
competenti in materia. L’intervento ¢ comunque obbligatorio in caso di incidente stradale o di
infortunio.

ART. 11 - ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI

Il Comando nel redigere gli ordini di servizio giornalieri dovra attenersi a quanto di
seguito disposto:

a) ¢ istituita una unita radio mobile di pronto intervento ed infortunistica stradale, allo scopo di
intervenire in ogni contingenza di servizio e in particolare in caso di incidente stradale. Tale
unita sara dotata, a cura dell’Amministrazione Comunale, di tutti i mezzi necessari per un
corretto espletamento del servizio.



b) Il territorio del Comune sara suddiviso, a cura del Comando, in aree di vigilanza delimitate
che verranno assegnate, periodicamente a rotazione, alle varie unita operative a qualsiasi
nucleo siano state assegnate. Tale rotazione dovra comprendere anche il servizio previsto al
precedente punto (a).

¢) Il Comando dovra individuare, nell’arco dell’orario di servizio di ciascun turno, un periodo di
tempo durante il quale il personale potra svolgere, nei locali del Comando, le operazioni
d’ufficio inerenti il servizio (scarico verbali di contravvenzione, relazione rapporti,
consultazione testi e ordini di servizio particolari, ecc.).

d) Gli istruttori di P.M. dovranno, all’inizio di ogni turno di servizio, informare, in modo
dettagliato, gli operatori circa le disposizioni loro assegnate dall’ordine di servizio giornaliero,
fornendo gli stessi tutto il materiale necessario per un corretto espletamento del servizio.

e) Il personale ¢ utilizzato per gruppi di lavoro stabiliti all’inizio di ogni anno; per i diversi
utilizzi e gli spostamenti di carattere continuativo verranno informate le Organizzazioni
Sindacali.

ART. 12 - EFFICACIA DEI SERVIZI DEL CORPO

Il Comandante del Corpo informa annualmente il Sindaco sui risultati ottenuti dai servizi
di Polizia Municipale e sulla loro efficacia rispetto agli obiettivi prefissati.

ART. 13 - MOBILITA’, DISTACCHI, COMANDI E MISSIONI

L’ambito territoriale ordinario di svolgimento delle funzioni del Servizio di Polizia
Municipale ¢ quello del Comune di TUSCANIA.

L’assegnazione ai vari compiti del Corpo di Polizia Municipale ¢ effettuata dal
Comando, in relazione alle specifiche necessita dei servizi ed in rapporto alle specializzazioni
conseguite ai corsi di aggiornamento svolti, alle attitudini e capacita professionali ed alle
esigenze di periodico avvicendamento.

I1 distacco ed il comando di appartenenti al Corpo € consentito soltanto quando i compiti
assegnati ineriscono alle funzioni di Polizia Municipale e con i criteri stabiliti nel Regolamento
del personale.

Il distacco ed il comando di cui al comma precedente sono autorizzati dal Sindaco e
dall’ Assessore delegato sentito il Comandante di P.M..

Gli appartenenti al Corpo possono essere impiegati compatibilmente con la efficienza di
servizio per effettuare missioni esterne al territorio comunale nei seguenti casi:

* ai fini di collegamento e rappresentanza, su autorizzazione del Sindaco o dell’Assessore
Delegato;

* per soccorso in caso di calamita o disastri, ovvero per rinforzare altri corpi o servizi di Polizia
Municipale in particolari occasioni eccezionali, su autorizzazione del Sindaco o
dell’Assessore delegato. In tal caso esse sono ammesse previa esistenza di appositi piani o
accordi tra gli enti interessati.



Le operazioni esterne di polizia, d’iniziativa del singolo appartenente al Corpo durante il
servizio, sono ammesse esclusivamente in caso di necessita dovuta alla flagranza dell’illecito
commesso nel territorio del Comune di TUSCANIA.

ART. 14 - IDONEITA'’ FISICA

In caso di temporanea inidoneita fisica dovuta a motivi di salute e certificata
dall’apposita Commissione medica prevista dal contratto collettivo di lavoro per i dipendenti
degli enti locali, I’Amministrazione Comunale pud temporaneamente dispensare i dipendenti
interessati dai servizi esterni di vigilanza;

In caso di inidoneita fisica permanente allo svolgimento delle mansioni di vigile urbano
si dara applicazione alla normativa prevista dal C.C.N.L. relativa al mutamento di mansioni per
inidoneita fisica;

L’Amministrazione Comunale, comunque, utilizzera gli inidonei per causa di servizio
all’interno del Corpo, per servizi istituzionali;

L’Amministrazione Comunale stabilisce le modalita dei controlli periodici delle
condizioni di salute degli appartenenti al Corpo la cui frequenza, in relazione alla specifica natura
del servizio ed alla comprovata eziologia delle malattie professionali, viene cosi fissata:

vigili motociclisti ogni 6 mesi
vigili appiedati ogni 12 mesi
vigili adibiti a servizi interni ogni 24 mesi

Le visite dovranno essere effettuate presso le strutture sanitarie pubbliche nei tempi
previsti dal paragrafo 4). Nel caso che cid non fosse possibile I’Amministrazione stipulera
apposita convenzione con una idonea struttura sanitaria privata.

ART. 15 - NORME GENERALI DI CONDOTTA

Il personale del Corpo di Polizia Municipale deve avere in servizio un comportamento
improntato alla massima correttezza, imparzialita e cortesia nei confronti del pubblico, operando
con senso di responsabilita, nella piena coscienza delle finalita e delle conseguenze delle proprie
azioni, in modo da riscuotere stima, fiducia e rispetto da parte della collettivita la cui
collaborazione deve essere considerata essenziale per un migliore esercizio dei compiti
istituzionali.

Esso deve astenersi dal porre in atto comportamenti e atteggiamenti tali da arrecare
pregiudizi all’ Amministrazione e al Corpo.

ART. 16 - COMPORTAMENTO IN PUBBLICO

L’appartenente al Corpo deve corrispondere alle richieste dei cittadini, intervenendo o
indirizzandoli secondo criteri di opportunita ed equita e deve sempre salutare la persona che lo
interpella o a cui si rivolge.



Quando opera in abito civile, ha 1’obbligo di qualificarsi preventivamente esibendo se
richiesta, la tessera di riconoscimento.

Deve assumere nei confronti della collettivita un comportamento consono alla sua
funzione, non deve dilungarsi in discussioni con cittadini per cause inerenti ad operazioni di
servizio e deve evitare in pubblico apprezzamenti o rilievi sull’operato dell’ Amministrazione, del
Corpo e dei colleghi.

Non deve occuparsi, nemmeno gratuitamente, della redazione di esposti o ricorsi relativi
ad argomenti che interessano il servizio.

ART. 17 - ADEMPIMENTI AL TERMINE DEL SERVIZIO

Il personale, su ogni fatto di particolare rilievo avvenuto durante 1’espletamento del
servizio, deve riferire immediatamente con apposita segnalazione al Comando del Corpo per gli
adempimenti di legge, fatto salvo 1’obbligo del dipendente di redigere gli ulteriori atti prescritti
dalle disposizioni vigenti.

ART. 18 - SEGRETO D’UFFICIO E RISERVATEZZA

Il personale della Polizia Municipale ¢ tenuto alla piu rigorosa osservanza del segreto
d’ufficio e non puod fornire a chi non ne abbia il diritto, anche s e si tratta di atti non segreti,
notizie relative ai servizi d’istituto, a pratiche, nonché a provvedimenti e operazioni di qualsiasi
natura.

La divulgazione di notizie di interesse generale che non siano coperte da segreto
d’ufficio, e relative a servizi d’istituto, provvedimenti ed operazioni di qualsiasi natura ¢ attuata
dal Comandante, in osservanza di specifiche direttive del Sindaco o dell’Assessore delegato
(241/90).

E’ inoltre fatto divieto di fornire notizie sulla vita privata degli appartenenti al Corpo,
compresa la semplice indicazione del domicilio, residenza e numero telefonico.

ART. 19 - UNIFORME DI SERVIZIO

L’ Amministrazione fornisce I'uniforme di servizio e quanto necessita per gli appartenenti
al Corpo di Polizia Municipale. Le caratteristiche dell’uniforme sono conformi a quelle
determinate dalla regione in attuazione della norma di cui all’art. 6 della legge 65/86.

Le uniformi sono descritte, per ogni foggia e nei diversi capi, nella “Tabella Vestiario”
allegato C.

La tabella determina la quantita e i periodi delle forniture nonché le modalita con cui i
capi delle uniformi e gli accessori devono essere indossati. E’ istituito presso il Corpo di Polizia
Municipale una commissione composta da n° 4 componenti il Corpo, avente lo scopo di
controllare la qualita e la conformita delle forniture di vestiario con quanto stabilito dalla tab. C e
proporre modifiche a tale tabella.



Ogni norma in contrasto con la predetta tabella C ¢ espressamente abrogata.

ART. 20 - CURA DELL’UNIFORME

L’uniforme deve essere indossata con proprieta, dignita e decoro. Non ¢ consentito al
personale in divisa di portare capi di vestiario, accessori ed altri oggetti non forniti
dall’Amministrazione, ne alterare il proprio equipaggiamento. E’ fatto divieto al personale della
Polizia Municipale di indossare la divisa o parte di essa, fuori servizio e comunque in luoghi,
circostanze e per I’esecuzione di lavori e incombenze non conformi al suo decoro; nel caso in cui
il personale sia autorizzato a svolgere servizio in abito civile, non ¢ consentito di portare effetti
od oggetti costituenti la divisa di servizio. La consegna dei capi di vestiario facenti parte
dell’uniforme, dovra essere registrata in apposita scheda personale, nella quale sara indicato il
momento temporale della consegna ed il periodo d’uso relativo. I capi di vestiario dovranno
essere custoditi con la massima diligenza. Qualora uno o piu capi di vestiario si deteriorino prima
della scadenza prevista per cause non imputabili alla diligenza del dipendente, I’ Amministrazione
dovra provvedere all’immediato reintegro degli stessi.

ART. 21 - SERVIZIO IN UNIFORME ED ECCEZIONI

Gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale prestano normalmente tutti i servizi
d’istituto in uniforme.

L’attivita di servizio puo essere svolta ed autorizzata dall’Amministrazione in abito civile
solo nei seguenti casi:

a) per iservizi, indicati dal Comando, la cui natura richiede 1’abito civile;

b) in momenti eccezionali in cui I’uso della divisa puo essere inopportuno, approvati di volta in
volta dal Comandante;

¢) - quando la natura del servizio richiede di indossare abiti o fogge particolari.

ART. 22 - GRADI E DISTINTIVI

I distintivi di grado inerenti alle qualifiche funzionali degli appartenenti al Corpo sono
stabiliti, sia per la loro qualita sia per la rappresentazione sulle uniformi, conformemente alle
determinazioni adottate dalla Regione ai sensi dell’art. 6 della Legge Quadro 65/86. Nelle more
della decisione della Consulta Regionale, istituita ai sensi della Legge Regionale n. 20/90, i
distintivi di grado saranno determinati come appresso indicato:

COMANDANTE- ISTRUTTORE DIRETTIVO DI VIGILANZA - VII Q.F.

(3 stelle a sei punte sulle spalline, berretto con soggolo dorato con tre barre dorate)
ISTRUTTORE VIGILANZA URBANA - VI Q.F.

(1 stella a sei punte dorata sulle controspalline, berretto con soggolo dorato con una barretta
dorata. Dall’inquadramento dopo 20 anni di servizio complessivo: 2 stelle sulle controspalline e 2
barrette nel soggolo del berretto)

OPERATORE DI VIGILANZA URBANA - CON 20 ANNI DI SERVIZIO

(3 barrette dorate sulle controspalline e tre barrette sul berretto con soggolo nero)

OPERATORE DI VIGILANZA URBANA - CON 15 ANNI DI SERVIZIO

(2 barrette dorate sulle controspalline e berretto con soggolo nero)

OPERATORE DI VIGILANZA URBANA - CON 10 ANNI DI SERVIZIO



(1 barrette dorate sulle controspalline e berretto con soggolo nero)
OPERATORE DI VIGILANZA URBANA - CON MENO DI 10 ANNI DI SERVIZIO
(nessun distintivo di grado)

Sull’uniforme possono essere portate dai singoli appartenenti le decorazioni al
valore civile e militare, applicate secondo le consuete modalita duso o le onorificenze
riconosciute dallo Stato Italiano.

Ogni  altro  distintivo  dovra  essere  preventivamente  autorizzato
dall’ Amministrazione.

ART. 23 - ARMA DI ORDINANZA

Gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale sono dotati dell’arma di ordinanza,
secondo quanto disposto dall’allegato Regolamento Speciale in attuazione del D.M. del
04.03.1987, n° 145 (allegato D).

ART. 24 - TESSERA DI RICONOSCIMENTO

Gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale sono muniti di una tessera di
riconoscimento fornita dall’Amministrazione che certifica 1’identita, il grado e la qualifica della
persona.

Tutti gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale in servizio devono sempre portare
con s¢ la tessera di riconoscimento. La tessera deve essere sempre mostrata a richiesta e, prima di
qualificarsi, nei casi in cui il servizio viene prestato in abito civile. La tessera viene ritirata a cura
del Comando, in caso di cessazione o di sospensione dal servizio. Il personale deve conservare
con cura il documento e denunciarne immediatamente al Comando I’eventuale smarrimento.

ART. 25 - PLACCA DI SERVIZIO

Al personale del Corpo di Polizia Municipale ¢ assegnata una placca di servizio recante il
numero di matricola, da portare puntata all’altezza del petto, nella parte sinistra dell’indumento
esterno dell’uniforme. Il personale deve conservarlo con cura e denunciarne immediatamente al
Comando I’eventuale smarrimento.

ART. 26 - STRUMENTI OPERATIVI E VEICOLI IN DOTAZIONE

Le caratteristiche degli strumenti operativi e dei veicoli in dotazione al Corpo di Polizia
Municipale sono disciplinati dalla Regione in conformita all’art. 6 della Legge Quadro n° 65/86.

Gli strumenti, i veicoli e le apparecchiature tecniche vengono assegnate in dotazione alle
unita o ai singoli individui. Chi li ha in consegna o ne ha la responsabilita ¢ tenuto ad usarli
correttamente ai fini del servizio ed a conservarli in buono stato, segnalando ogni necessita di
manutenzione. L’ Amministrazione comunale dovra dotare il Corpo dei VV.UU. di un numero
sufficiente di automezzi.

ART. 27 - USO E MANUTENZIONE DEI VEICOLI IN DOTAZIONE



I veicoli, di qualsiasi tipo in dotazione al Corpo di Polizia Municipale devono essere usati
solo per ragioni di servizio o quando ne sia giustificato I’impiego. Il Comando dispone per la
buona conservazione, la manutenzione e 1’'uso dei veicoli. Alla guida dei veicoli ¢ adibito il
personale in possesso della prescritta patente di guida richiesta. Ogni guasto individuato o
manchevolezza riscontrati devono essere comunicati prontamente al Comando. I danni o guasti
causati ai veicoli per colpa od incuria dei consegnatari sono fatti riparare a cura
dell’ Amministrazione e la relativa spesa puod essere loro addebitata, impregiudicati gli eventuali
provvedimenti disciplinari. Gli autoveicoli devono di regola essere guidati solo dal personale che
li ha in consegna, il quale, per ogni servizio eseguito deve registrare, in apposito libretto:
I’indicazione del giorno, orario e motivo dell’effettuato servizio e dei prelievi di carburante ai
fini di un efficace controllo dell’uso del mezzo di trasporto.

E’ fatto divieto ai conducenti dei veicoli di oltrepassare i confini del territorio Comunale,
salvo i casi di cui al presente Regolamento.



ALLEGATO (B)

REGOLAMENTAZIONE REPERIBILITA’PERSONALE DEL CORPO DI POLIZIA
MUNICIPALE

ART. 1

Il personale della Polizia Locale, a norma della delibera istitutiva del servizio di pronta
reperibilita, ¢ impiegato, anche al di fuori del normale orario di servizio, in prestazioni di
emergenza (circostanze o eventualita impreviste e pericolose) comunque riconducibili ai compiti
istituzionali.

ART. 2

L’attivazione del servizio di pronta reperibilita, per I’area della vigilanza urbana, compete
al Sindaco, all’ Assessore delegato, al Comandante ed al Capo turno in reperibilita. La Prefettura,
la Questura, il Gruppo Carabinieri, il Comando Provinciale dei VV.FF. ed il Presidio Militare,
per 1 motivi previsti dal successivo art. 3, possono richiedere ’attivazione dei servizi di che
trattasi attraverso il Sindaco e con le modalita previste dagli artt. 3 e 5 della Legge 07.05.1986, n°
65.

ART. 3

Il servizio di pronta reperibilita potra essere disposto nei casi in cui avvengano pubbliche
calamita o sinistri di rilevante interesse per la pubblica incolumita e la circolazione, per compiti
istituzionali da portare a compimento urgentemente ed improrogabilmente richiesti al Corpo di
Polizia Locale e previsti dalla Legge 65/86.

ART. 4

Per I’espletamento di tale servizio il personale verra organizzato in nuclei operativi per
ognuno dei quali sara individuato un responsabile di norma tra gli appartenenti alle qualifiche 6"
o 7™ cui ne competera il coordinamento. Nel caso di attivazione della reperibilita, il Sindaco o
1’ Assessore delegato dovra contattare esclusivamente il responsabile del nucleo di turno che a sua
volta dovra provvedere a che le eventuali chiamate vengano smistate in maniera equa,
prevedendo quindi una turnazione, laddove le richieste di intervento non coinvolgano tutto il
nucleo, attivando minimo due (2) unita.

ART. 5

Il nucleo od 1 nuclei operativi che effettueranno la pronta reperibilita, per la parte prestata
al di fuori del normale orario di lavoro, oltre I’indennita prevista dall’art. 28 del DPR 347/83 e
successive integrazioni e modifiche, avranno diritto al compenso per lavoro straordinario.

ART. 6



Il Comando dovra inviare all’Ufficio Personale, entro la terzultima settimana di ogni
trimestre, 1’elenco del personale da collocare in reperibilita nel trimestre successivo, indicando
per ciascuna di esse 1 giorni e gli orari di reperibilita, nonché i numeri di telefono o, in mancanza,
I’indirizzo al quale il dipendente puo essere rintracciato .

Eventuali sostituzioni degli addetti a causa di sopravvenuta indisponibilita degli stessi per
motivi di malattia, congedi straordinari e permessi di natura eccezionale dovranno essere
tempestivamente comunicati all’Ufficio Personale da parte del Comando.

ART. 7

Le spettanze per la effettuazione del servizio di pronta reperibilita dovranno essere
liquidate agli operatori con cadenza trimestrale. Per il conteggio delle giornate effettivamente
prestate dovranno essere tolti ad ogni operatore i giorni di assenza dovuti a congedo ordinario e
straordinario, a malattia ed a recuperi.

ART. 8

L’ Amministrazione dovra dotare I’area di reperibilita della Polizia Municipale di idonei
strumenti, apparecchi e mezzi che le garantiscano un diretto e costante collegamento con il
Comando di P.M. e gli operatori anche al di fuori del normale orario di servizio. Dovra essere
altresi a disposizione, presso il Comando, un fondo cassa, di volta in volta da reintegrare, per
tutte le spese che dovessero essere necessarie durante 1’intervento di reperibilita e che dovranno
essere successivamente documentate.

ART. 9

Il servizio di reperibilita nel caso in cui si preveda I’intervento di altri uffici dovra
necessariamente coordinarsi con i responsabili degli uffici interessati e, comunque, il nucleo di
Polizia Municipale interverra solamente espletando il servizio nell’ambito dei compiti di Istituto
del Corpo.

ART. 10

Restano confermate ed approvate solamente le disposizioni impartite sull’istituto della
pronta disponibilita dal DPR 347/83, 268/87 integrato con DPR 494/87 e dal DPR 333/90.
(Aggiungere il nuovo Contratto di Lavoro).



ALLEGATO (C)

ELENCO CAPI DI ABBIGLIAMENTO E ACCESSORI IN DOTAZIONE AL CORPO DI
POLIZIA MUNICIPALE E RELATIVE SCADENZE.

DIVISA INVERNALE APPIEDATI

N.CAPI DESCRIZIONE CAPI DURATA
4 PAIA CALZE LUNGHE LANA BLEU 1 ANNO
1 PAIO SCARPE NERE PELLE BASSE 1 ANNO
1 PAIO SCARPONCINO TERMICO PELLE

NERO ALTO 1 ANNO
4 CAMICIE MANICA LUNGA

COTONE BIANCHE 1 ANNO
1 CRAVATTA BLEU 2 ANNI
1 PAIO GUANTTI IN PELLE NERI FODERATI 2 ANNI
1 BERRETTO BIANCO SKY 2 ANNI
2 PANTALONI LANA BLEU 2 ANNI
2 GIACCHE LANA BLEU 2 ANNI
1 CINTURONE, BORSETTO PELLE BIANCA 2 ANNI
1 PAIO STIVALE GOMMA NERI 4 ANNI
1 GIACCA IMPERMEABILE GORE-TEX 4 ANNI
1 COPRI-PANTALONI IMPERMEABILE

GORE-TEX 4 ANNI
1 CAPPOTTO PANNO BLEU 4 ANNI

CASCO TIPO ROMA 4 ANNI

COPRI-BERRETTO E MANICOTTI

FLUORESCENTI 4 ANNI

DIVISA ESTIVA APPIEDATI

N.CAPI DESCRIZIONE CAPI DURATA
4 PAIA CALZE COTONE CORTE BLEU 1 ANNO

1 PAIO SCARPE PELLE NERA BASSE 1 ANNO

1 CINTURONE CANAPA BIANCO 1 ANNO
2 GIACCHE BIANCHE LANA (VEDINOTA A) 2 ANNI

2 PANTALONI BLEU LANA 2 ANNI

4 CAMICIOTTI MANICA CORTA COTONE 2 ANNI

1 BERRETTO BIANCO COTONE 2 ANNI

1 GIUBBETTO PUNTO VITA ROVERTEX 2 ANNI

1 PAIO GUANTI BIANCHI COTONE 4 ANNI

PERSONALE MASCHILE

DIVISA INVERNALE MOTOCICLISTI

N.CAPI DESCRIZIONE CAPI DURATA
4 PAIA CALZINI LUNGHI LANA BLEU 1 ANNO




2 MAGLIONI LANA BLEU COLLO ALTO 1 ANNO

1 PAIO GUANTI PELLE FODERATI MOSCHETTIERA 2 ANNI
1 PAIO STIVALETTI INVERNALI IN PELLE 2 ANNI
2 GIACCHE BLEU LANA 2 ANNI
2 PANTALONI CAVALLERIZZA IN LANA 2 ANNI
1 CINTURONE, SPALLACCIO, BORSETTO

PELLE 2 ANNI

BERRETTO SKY BIANCO 2 ANNI

GIACCA IMPERMEABILE GORE-TEX 4 ANNI

COPRI PANTALONE IMPERMEABILE

GORE-TEX 4 ANNI

GIUBBOTTO IN PELLE MOD. GENOVA 4 ANNI

CASCO MOTOCICLISTA TIPO JET 4 ANNI
1 COPRI-BERRETTO E MANICOTTI

FLUORESCENTI 4 ANNI

DIVISA ESTIVA MOTOCICLISTI

N.CAPI DESCRIZIONE CAPI DURATA
4 PAIA CALZINI LUNGHI COTONE BLEU 1 ANNO
1 CINTURONE CANAPA BIANCO 1 ANNO
4 CAMICIOTTI MANICA CORTA

COTONE 2 ANNI
2 GIACCA BIANCA LANA

(VEDINOTA A) 2 ANNI
2 PANTALONI LANA BLEU

CAVALLERIZZA 2 ANNI
1 BERRETTO BIANCO COTONE 2 ANNI
1 PAIO STIVALETTI PELLE SFODERATI 2 ANNI
2 MAGLIONI COTONE BLEU

COLLO ALTO 2 ANNI
1 PAIO GUANTI PELLE MOSCHETTIERA

SFODERATI 2 ANNI
1 CAMICIA MANICA LUNGA COTONE

BIANCA 2 ANNI

CRAVATTA BLEU 2 ANNI
1 GIUBBETTO PUNTO VITA ROVERTEX2 ANNI

PAIO GUANTI BIANCHI COTONE 4 ANNI

PERSONALE FEMMINILE

DIVISA INVERNALE FEMMINILE

N.CAPI DESCRIZIONE CAPI DURATA
20 PAIA COLLANT CHIARI 1 ANNO
4 PAIA CALZE LUNGHE LANA BLEU 1 ANNO

1 PAIO SCARPE DECOLLETES NERE PELLE



TACCO 1 ANNO

1 PAIO STIVALE TERMICO PELLE NERO ALTO 1 ANNO
4 CAMICIE MANICA LUNGA COTONE

BIANCHE 1 ANNO
1 CRAVATTA BLEU 2 ANNI
1 PAIO GUANTTI IN PELLE NERI FODERATI 2 ANNI
1 BERRETTO BIANCO SKY 2 ANNI
2 PANTALONI LANA BLEU 2 ANNI
1 BORSA PELLE BLEU AMPIA 2 ANNI
1 PAIO STIVALE GOMMA NERI 4 ANNI
1 GIACCA IMPERMEABILE GORE-TEX 4 ANNI
1 COPRI-PANTALONI IMPERMEABILE

GORE-TEX 4 ANNI
1 CAPPOTTO PANNO BLEU 4 ANNI
1 CASCO TIPO ROMA 4 ANNI
1 COPRI-BERRETTO E MANICOTTI

FLUORESCENTI 4 ANNI

DIVISA ESTIVA FEMMINILE

N.CAPI DECSRIZIONE CAPI DURATA
20 PAIA COLLANT CHIARI 1 ANNO
1 PAIO SCARPE APERTE PELLE NERA
MEZZO TACCO 1 ANNO
1 CINTURONE CANAPA BIANCO 1 ANNO
GIACCHE BIANCHE LANA
(VEDI NOTA A) 2 ANNI
2 GONNE BLEU LANA 2 ANNI
4 CAMICIOTTI MANICA CORTA
COTONE 2 ANNI
1 BERRETTO BIANCO COTONE 2 ANNI
1 GIUBBETTO PUNTO VITA
ROVERTEX 2 ANNI
1 PAIO GUANTI BIANCHI COTONE 4 ANNI

ACCESSORI PER LA DIVISA

Cordellini con i colori civici e puntali dorati, fischietto in metallo, paletta, tesserino di
riconoscimento, placca distintiva e manette, stemmi, alamari e distintivi di grado (come previsti
dalla normativa regionale). Detti accessori saranno forniti al personale all’atto della assunzione e
sostituiti su richiesta.

MODALITA DI UTILIZZO DIVISE

I periodi e le modalita di utilizzo dei vari tipi di divise (invernale, estiva, alta uniforme,
ecc.) verranno stabiliti annualmente dal_Comando in accordo con la Commissione vestiario,
tenendo conto delle situazioni climatiche del momento.



COMMISSIONE VESTIARIO

La Commissione di controllo sul vestiario di cui all’art. 19 del regolamento di servizio
sara eletta dai componenti il Corpo di Polizia Municipale al suo interno, ogni quattro anni; essa
sara composta da due membri di cui uno di sesso maschile e uno di sesso femminile e dovra
esaminare preventivamente le forniture di vestiario onde verificarne la qualita, I’idoneita all’uso
specifico e la conformita con quanto indicato nella presente tabella e quanto stabilito dalla Legge
Regionale del 24.02.1990, n° 20 e proporre altresi eventuali modifiche atte a migliorarne la
funzionalita.

La Commissione suddetta dovra altresi controllare il rispetto delle scadenze previste nella
fornitura contenute nella presente tabella.

PRIMA DECORRENZA SCADENZE

Per le scadenze contenute nella seguente tabella la decorrenza della prima fornitura si
intende a partire dal

NOTA A

Si precisa che la fornitura della giacca estiva bianca dovra essere di numero 2 capi al
momento della prima vestizione all’atto della assunzione in servizio e di numero un capo per tutti
1 bienni seguenti di permanenza in servizio.



ALLEGATO (D)

REGOLAMENTO SPECIALE (ATTUAZIONE D.M. 4 MARZO 1987) “NORME
CONCERNENTI L'ARMAMENTO DEGLI APPARTENENTI AL CORPO DI POLIZIA
MUNICIPALE”

ART. 1

Gli appartenenti al Corpo di Polizia Municipale ai quali ¢ conferita la qualita di Agenti di
Pubblica Sicurezza, sono dotati dell’arma di ordinanza, di seguito specificata:
* Per il personale maschile: pistola semi-automatica calibro 9x21 bifilare
* Per il personale femminile: in alternativa alla suddetta, pistola semi-automatica calibro 9
corto.

ART. 2

I1 Sindaco con suo provvedimento fissa il numero complessivo delle armi in dotazione al
Corpo di Polizia Municipale . Tale numero equivale al numero degli addetti, in possesso delle
qualita di agente di Pubblica Sicurezza, maggiorato, quale dotazione di riserva, del 5% degli
stessi, con almeno il minimo di un’arma.

ART. 3

Il provvedimento di cui all’art. 2 ed ogni eventuale modifica al numero complessivo delle
armi in dotazione sono comunicati al Prefetto.

ART. 4

I servizi per i quali gli addetti, in possesso della qualifica di agente di Pubblica Sicurezza,
portano senza licenza le armi di cui sono dotati, sono i seguenti:

a) tutti i servizi esterni comunque effettuati (automontati, motomontati, appiedati, ecc.);

b) servizi di vigilanza e protezione della Casa Comunale; della sede del Corpo e degli immobili
Comunali;

¢) servizi notturni;

d) servizi di pronto intervento;

e) servizi di scorta;

f) servizi presso la cassa contravvenzioni.

Per 1 servizi di cui al comma precedente I’arma € assegnata in via continuativa ai sensi
dell’art. 6 del D.M. n® 145 del 04.03.1987.

Per altri servizi ai quali il personale ¢ destinato in modo non continuativo e per 1 servizi di

cui all’art. 4, comma 2°, della Legge 07.03.1986, n° 65, I’arma ¢ assegnata di volta in volta a
secondo delle esigenze.

ART. 5 CONSEGNATARIO DELLE ARMI E MUNIZIONI



Con provvedimento del Sindaco, su proposta del Comandante del Corpo, sono nominati
un consegnatario ed un sub consegnatario delle armi e munizioni. Quest’ultimo collabora con il
consegnatario per la disciplina delle operazioni di competenza e lo sostituisce in caso di assenza
o inadempimento.

ART. 6 DOVERI PARTICOLARI DEL CONSEGNATARIO O SUB CONSEGNATARIO

Il consegnatario o sub consegnatario, oltre a quanto specificatamente previsto da norme
di legge o di regolamento in materia di custodia e di detenzione delle armi, deve in particolare:

Tenere costantemente aggiornato il registro di carico e scarico armi e munizioni;

Ispezionare periodicamente le armi date in dotazione ad ogni singolo Agente, verificando
in particolare lo stato di pulizia e funzionalita delle stesse. Dell’ispezione e dell’esito va fatta
annotazione nel registro;

Custodire nell’apposita cassaforte le armi e le munizioni in giacenza;

Istruire il personale sull’uso e sulla detenzione legittima delle armi secondo le leggi in
vigore;

Promuovere periodiche esercitazioni di tiro per tutti gli Agenti in possesso di arma,
secondo un dettagliato programma da sottoporre preventivamente all’approvazione del
Comandante del Corpo;

Proporre al Comandante la sospensione temporanea o definitiva della dotazione dell’arma
quando ricorrano.

Negligenza o incuria nella detenzione della stessa, mancata o scarsa conoscenza della
normativa concernente 1’uso e il porto, mancato conseguimento dell’idoneita al maneggio ed al
tiro.

ART.7

Per le modalita di porto dell’arma valgono tutte le disposizioni vigenti in materia ed in
particolare quelle contenute nel Decreto del Ministero dell’Interno al quale ci si riferisce e
nell’art. 25 del Regolamento del Corpo.

ART. 8

Per servizi espletati fuori dell’ambito territoriale dell’Ente di appartenenza, per soccorso
ed in supporto, i casi ¢ le modalita dell’armamento sono determinati dal Comandante nel rispetto
degli eventuali piani o accordi fra le Amministrazioni interessate.

ART. 9



Agli addetti al Corpo di Polizia Municipale, cui I’arma ¢ assegnata in via definitiva, che
abitano fuori del territorio dell’Ente di appartenenza, ¢ consentito il porto dell’arma per
raggiungere dal proprio domicilio il luogo di servizio.

ART. 10
Il Sindaco garantisce I’approvvigionamento delle armi e munizioni.

Ogni assegnatario dell’arma in via continuativa oltreché custodire diligentemente I’arma e
curarne la manutenzione, deve in ogni modo evitarne il deposito in armadietti, cassetti o altri
luoghi facilmente raggiungibili. Le armi, non assegnate, in numero non superiore a quindici, sono
custodite dal personale di cui all’art. 5.

ART.11

Per I’addestramento al tiro vanno osservate le disposizioni contenute nel Capo 10 del
D.M. n® 145 del 04.03.1987 e della Legge n° 286 del 29.05.1981.



PARTE IV

NORME PER L’ACCESSO AGLI
IMPIEGHI E PER LE MODALITA DI
SVOLGIMENTO DEI CONCORSI E DELLE
ALTRE FORME DI ASSUNZIONE



TITOLO | - MODALITA DI ACCESSO AGLI IMPIEGHI

1)

2)

3)

4)

1)

CAPQ 1 - DISPOSIZIONI GENERALI

ART. 1 - NORME DI RIFERIMENTO

Le procedure per l'assunzione del personale sono regolamentate in conformita alle norme
previste dal D.P.R. 9 maggio 1994, n 487, cosi come integrato e modificato dal D.P.R. 30
ottobre 1996 n.693, e dagli artt.4, 5 e 43 del D.P.R. 13 maggio 1987, n.268, come
confermati dagli artt. 26 e 33 del D.P.R. 17 settembre 1987, n.494, in quanto non
disapplicati dall’art. 47 del C.C.N.L. 1994-1997, nonché dall’art. 16 legge 28 febbraio
1987, n.56 e successive modificazioni ed integrazioni e dalle altre disposizioni di legge e
regolamentari vigenti in quanto compatibili con quelle in precedenza richiamate, nonché da
quanto stabilito dall'art. 36 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, cosi come
modificato dall'art. 17 del decreto Legislativo n. 546/93.

La disciplina generale stabilita dalla legge 2 aprile 1968, n.482 e dalle altre disposizioni
relative alle assunzioni obbligatorie di appartenenti a categorie protette, cosi come integrate
dall'art. 42 del Decreto Legislativo 29/93 e dal disposto del D.P.R. 9 maggio 1994, n 487,
nonché le assunzioni di cui alla legge 24 dicembre 1986 n.958, si applica rigorosamente nei
casi, entro i limiti e con le modalita stabilite dalle norme predette per gli Enti pubblici.

Per i rapporti di impiego a part-time si applicano le disposizioni del D.P.C.M, 17 marzo
1989, n.117 in combinato disposto con quelle di cui al 1 comma precedente.

Per i rapporti di impiego a tempo determinato - a tempo pieno o parziale - si applicano le
disposizioni del D.P.C.M. 30 marzo 1989, n.127, per lo parti non disapplicate dal C.C.N.L
1994-97, per le finalita riportate alle leggi 11 marzo 1988, n.67 e 29 dicembre 1988, n.554
e successive modificazioni ed integrazioni.

ART. 2 - MODALITA DI ACCESSO E NORME GENERALLI

L'assunzione dei dipendenti e l'accesso ai singoli profili o figure professionali delle
qualifiche funzionali previste dall'organigramma dell'Ente avvengono per:

a) concorso pubblico per esami, per titoli, per titoli ed esami, per corso-concorso o
preselezione mediante lo svolgimento di prove volte all’accertamento della
professionalita richiesta dal profilo professionale di qualifica o categoria, avvalendosi
anche di sistemi automatizzati;

b) mediante concorso per titoli ed esami, per corso-concorso e/o selezioni interamente
riservati al personale dipendente, in relazione a particolari profili o figure professionali
caratterizzati da una professionalitda acquisita esclusivamente all’interno dell’ente,
come individuati nella parte seconda del Regolamento Organizzativo, purché non versi
nelle condizioni strutturalmente deficitarie di cui all’art.45 del decreto legislativo
n.504/°92 e successive modificazioni;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

¢) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dagli uffici
circoscrizionali del lavoro che siano in possesso del titolo di studio richiesto dalla
normativa vigente al momento della pubblicazione dell’offerta di lavoro;

d) mediante chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste costituite dagli
appartenenti alle categorie protette di cui al titolo 1 delle legge 1968, n. 482, e
successive modifiche ed integrazioni. E fatto salvo quanto previsto dalla legge 13
agosto 1980, n. 466.

Con le medesime procedure ¢ modalita di cui ai punti a) e ¢) del presente articolo ¢
reclutato il personale a tempo parziale, di cui alla legge 29 dicembre 1988, n. 554.

I concorsi pubblici ed interni consistono in prove a contenuto teorico e/o pratico attinenti
alla professionalita del relativo profilo o figura e valutazione dei titoli culturali,
professionali e di servizio con criteri predeterminati nel presente regolamento, prevedendo,
ove possibile, il ricorso a procedure semplificate e automatizzate ed in attuazione di quanto
previsto dall'art. 5, comma 2, del decreto del Presidente della Repubblica 1 febbraio 1986,
n.13.

Il ricorso alle liste del collocamento ordinario, nel rispetto delle disposizioni contenute
nell’art. 16 della legge 28 febbraio 1987 n. 56, e successive modifiche ed integrazioni, ¢
obbligatorio per il reclutamento del personale dalla 1° alla 4° qualifica funzionale (da
inquadrare nelle qualifiche funzionali per 1 quali non ¢ richiesto un titolo di studio
superiore a quello della scuola dell’obbligo) mediante prove selettive (test attitudinali e/o
prove pratiche) ai sensi del D.P.C.M. 18 settembre 1987, n. 392. Il titolo di studio della
scuola dell’obbligo ¢ costituito dalla licenza della scuola media inferiore o dalla licenza
della scuola elementare, accompagnato da una attestazione di aver assolto 1’obbligo
scolastico sino al 14° anno di eta. Il semplice titolo della licenza elementare ¢ valido per
coloro che alla data di entrata in vigore della legge 31 dicembre 1962, n. 859 avevano
superato 1’eta scolare.

Dovra farsi ricorso alle liste di collocamento anche nel caso in cui si richieda un titolo
professionale in aggiunta al titolo di studio della scuola dell’obbligo, in quanto 1’eventuale
professionalita richiesta sara accertata attraverso le procedure selettive predisposte
dall’ Amministrazione.

Le prove selettive devono consistere in prove pratiche attitudinali i cui contenuti dovranno
essere determinati in base alle funzioni caratterizzanti il profilo professionale da ricoprire.
In seguito alle selezioni i lavoratori rinunciatari o che non hanno superato le prove sono
sostituiti con ulteriori avviamenti da parte degli uffici di collocamento, non essendo
possibile sostituirli con il personale interno. Per le procedure relative alle prove selettive si
richiamano le disposizioni contenute nell’art. 40 e successivi del presente regolamento.

Alle prove selettive puod partecipare il personale interno avente diritto alla riserva per la
copertura dei posti di cui al comma 5 del successivo art. 41.
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I corsi-concorsi pubblici consistono in una selezione preliminare di candidati per

I'ammissione ad un corso con posti predeterminati, finalizzato all’acquisizione della
b

professionalita per la qualifica a cui si riferisce 1’assunzione.

I criteri per la selezione preliminare possono consistere nella valutazione di titoli di
servizio e professionali ad eventuale colloquio.

I candidati ammessi al corso saranno in numero superiore almeno del 20% dei posti messi a
concorso, con riserva percentuale a favore del personale interno sui posti messi a concorso.
Per il personale riservatario la selezione consiste in un esame con 1’attribuzione di merito, i
concorrenti interni riservatari, nei limiti dell’aliquota dei posti riservati, hanno diritto ad
essere nominati con precedenza rispetto ai concorrenti esterni

Al termine del corso un'apposita Commissione, di cui dovra far parte almeno un docente
del corso, procedera ad esami scritti ed orali con predisposizione di graduatorie di merito
per il conferimento dei posti.

I criteri e le modalita di svolgimento del corso-concorso saranno predeterminati dalle
Amministrazioni, in sede di contrattazione decentrata.

Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla
data del bando di concorso, sia quelli che risulteranno tali per effetto di collocamenti a
riposo previsti nei dodici mesi successivi.

Le procedure concorsuali devono concludersi entro 6 mesi dalla data di effettuazione delle
prove scritte o, se trattasi di concorsi per titoli, dalla data della prima convocazione.
L’inosservanza di tale termine dovra essere giustificata collegialmente dalla Commissione
esaminatrice con motivata relazione da inoltrare all’Amministrazione Comunale e per
conoscenza al Dipartimento della Funzione Pubblica.

A chiarimento delle norme di cui all'Allegato A del decreto del Presidente della Repubblica
n.347/1983, il titolo di studio richiesto per l'accesso dall'esterno alla quinta qualifica
funzionale ¢ il diploma d'istruzione secondaria di secondo grado, fermi restando i
particolari requisiti previsti per i singoli profili professionali, nonché la specifica
specializzazione professionale acquisita anche attraverso altre esperienze di lavoro.
Restano, invece, invariate le altre norme per l'accesso alla quinta qualifica funzionale,
anche in applicazione degli accordi contrattuali recepiti dai decreti del Presidente della
Repubblica.

L'accesso ai posti di istruttore di vigilanza (sesta qualifica funzionale), istituiti ai sensi
dell'art. 21, comma 6°, del D.P.R. 13 maggio 1987, n.268, confermato dall'art. 29 del
D.P.R. 17 settembre 1987, n.494, ¢ riservato ai vigili urbani in servizio in possesso dei
requisiti prescritti.

Per I’accesso a profili professionali di ottava qualifica funzionale ¢ richiesto il solo diploma
di laurea, oltre ad eventuali titoli di abilitazione professionale previsti per gli specifici
profili professionali dell’Ente.
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Le modalita per I'ammissione dei concorrenti, I'espletamento dei concorsi ed i criteri per la
valutazione dei titoli e delle prove sono predeterminati dalle norme del presente
regolamento, alle quali I' Amministrazione e le Commissioni Giudicatrici hanno I'obbligo di
attenersi rigorosamente, assicurando a tutti i candidati le condizioni di eguaglianza di
giudizio garantite dall'art. 51 della Costituzione.

Nel caso di passaggio, anche mediante concorso, tra Enti al dipendente viene riconosciuto
il salario individuale di anzianita conseguito nell'Ente di provenienza e viene considerato -
qualora previsto dagli accordi sindacali - ai fini dell'attribuzione della successiva quota del
salario individuale di anzianita, il rateo in corso di maturazione nell'Ente di provenienza.

Le modalita per la costituzione dei rapporti di lavoro a tempo determinato o a carattere
stagionale sono disciplinate dalle norme del successivo Titolo IV.

ART. 3 - REQUISITI GENERALI E SPECIALI DI ACCESSO

Per 1'ammissione ai concorsi indetti dall'Ente gli aspiranti debbono essere in possesso dei
seguenti requisiti generali:

a) cittadinanza italiana. Tale requisito non ¢ richiesto per i soggetti appartenenti alla
Unione Europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri 7 febbraio 1994, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale del 15 febbraio 1994,
serie generale n. 61;

b) godimento dei diritti politici;
¢) aver compiuto I'eta di 18 anni.

d) idoneita fisica all'impiego ¢ accertata direttamente dall'Amministrazione per i
concorrenti utilmente collocati in graduatoria;

e) i concorrenti di sesso maschile devono comprovare di essere in posizione regolare nei
riguardi degli obblighi di leva e di quelli relativi al servizio militare;

f) titolo di studio previsto dalla tabella B) allegata al presente regolamento, tenuto conto
delle deroghe dal regolamento stesso espressamente stabilite;

g) non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a misure
che escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli Enti
locali.

h) non possono accedere agli impieghi coloro che siano stati esclusi dall’elettorato
politico attivo, nonché coloro che siano stati destituiti o dispensati dall’impiego presso
una pubblica amministrazione per persistente insufficiente rendimento ovvero siano
stati dichiarati decaduti da un impiego statale ai sensi di legge.

Nella tabella B) allegata al presente regolamento sono inoltre i requisiti speciali necessari
per I'ammissione a concorsi per particolari qualifiche funzionali per le quali, in rapporto ai
relativi profili o figure professionali, sono richiesti:

a) esperienze di servizio e di attivita in specifiche posizioni di lavoro, per periodi di
durata prestabilita;
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b) titoli comprovanti il conseguimento di particolari specializzazioni od esperienze
professionali;

c) abilitazioni all'esercizio di attivita professionali, alla conduzione di mezzi e macchine
speciali,

d) altri eventuali requisiti previsti per particolari profili professionali, da documentarsi
con attestati riconosciuti, o sulla base di precedenti lavorativi, anche nell’impiego
privato.

Tutti 1 requisiti generali e speciali debbono essere posseduti alla data di scadenza del
termine stabilito dal bando di concorso per la presentazione della domanda di ammissione.

Nel bando debbono essere indicati i requisiti generali e speciali richiesti per I'ammissione al
concorso ¢ le modalita prescritte per dichiararli o documentarli.

Non ¢ dichiarato nella domanda il requisito dell'idoneita fisica che viene direttamente
accertato dall'Amministrazione per 1 vincitori del concorso, prima della nomina.

I concorrenti che comprovano, con idoneo documento allegato alla domanda di ammissione
al concorso e nella stessa espressamente richiamato di coprire posti di ruolo presso
Pubbliche Amministrazioni, sono esonerati dalle dichiarazioni e documentazioni dei
requisiti generali di cui alle lettere a), b), ¢), d), e), g) del 1° comma del presente articolo.

Per la nomina in ruolo il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda viene documentato
dal vincitore entro il termine perentorio indicato nella richiesta allo stesso inviata
dall'Amministrazione.

I requisiti generali e quelli speciali previsti dal presente regolamento, esclusi quelli relativi
a precedenti anzianita di servizio, debbono essere posseduti, con riferimento ai relativi
profili o figure professionali, anche da coloro che vengono assunti con rapporti di lavoro a
tempo determinato od a carattere stagionale.

Per le assunzioni a tempo determinato o stagionale la documentazione da prodursi
dall'interessato prima dell'inizio del rapporto di lavoro ¢ limitata ai requisiti non accertabili
d'ufficio dal Comune attraverso la consultazione dei propri atti, che viene effettuata a cura
del Settore competente il quale correda il relativo fascicolo di una certificazione
cumulativa. Alla conclusione del rapporto temporaneo di lavoro i documenti prodotti
dall'interessato sono, a richiesta, restituiti allo stesso, conservandone in atti fotocopia per
uso interno dell'Ufficio.

ART. 4 - PARTECIPAZIONE DEL PERSONALE DELL'ENTE Al CONCORSI
PUBBLICI CON RISERVA E Al CONCORSI INTERNI
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I bandi di reclutamento mediante ricorso al collocamento per la copertura dei posti dalla 1"
alla 4" qualifica funzionale, nonché i bandi di concorso o corso-concorso per la copertura
di posti di qualifiche funzionali superiori, in relazione ai programmi annuali di
occupazione, devono prevedere una riserva per il personale in servizio di ruolo pari al 35%
dei posti disponibili messi a concorso. Tale percentuale potra essere aumentata fino al 40%
recuperando le quote eventualmente non utilizzate per la mobilita.

Alla riserva dei posti pud accedere il personale di ruolo appartenente alla qualifica
funzionale immediatamente inferiore al posto messo a concorso in possesso del titolo di
studio richiesto per 'accesso dall'esterno al posto anzidetto e con una anzianita di servizio
di due anni.

Per i posti a concorso ove opera la riserva ¢ ammessa la partecipazione del personale
appartenente alla qualifica immediatamente inferiore con una anzianita di almeno 3 anni
nella stessa area funzionale o di 5 anni in aree funzionali diverse, in possesso del titolo di
studio immediatamente inferiore a quello richiesto per il posto messo a concorso.

La riserva non opera per l'accesso ai posti di 8" e 7* qualifica, in quanto apicale dell’Ente,
nonché per 1’accesso a posti unici di organico delle diverse aree funzionali. In tutti gli altri
casi la riserva opera attraverso compensazioni tra i diversi profili professionali della stessa
qualifica funzionale.

La graduatoria del concorso ¢ unica. Il personale interno, esauriti i posti riservati, puo
ricoprire i1 posti non ricoperti dagli esterni.

I posti riservati al personale interno, ove non siano integralmente coperti, vengono coperti
dagli esterni.

Nei concorsi di cui al precedente comma 1 il diritto alla riserva spetta esclusivamente al
personale che, alla data di scadenza del termine per la presentazione della domanda di
ammissione, € in servizio di ruolo alle dipendenze dell'Ente.

L'anzianita richiesta per aver diritto a concorrere alla riserva ¢ determinata in base al
servizio effettivo prestato dal dipendente presso 1'Ente, sia in posizione di ruolo o a tempo
indeterminato. Essa ¢ computata fino alla data della relativa certificazione rilasciata
dall'Ente e presentata per la partecipazione al concorso.

Tali servizi si considerano prestati nelle qualifiche funzionali nelle quali sono o sarebbero
stati ricompresi in rapporto a quanto stabilito dall'all. A) al D.P.R. 25 giugno 1983, n.347
vigente in forza del rinvio di cui all'art. 77 del D.P.R. 13 maggio 1987, n.268 ed alla
relativa tabella applicativa dello stesso adottata dall'Ente. Per i profili e le figure
professionali, le funzioni o mansioni stabilite dai precedenti ordinamenti, modificate e/o
sostituite dal predetto nuovo ordinamento, si adottera il criterio dell'affinita delle funzioni e
mansioni ¢ delle correlazioni fra precedenti livelli e nuove qualifiche, procedendo
attraverso comparazioni a determinarne la corrispondenza con il nuovo ordinamento delle
qualifiche funzionali.
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Per 1 concorsi relativi a qualifiche per le quali il titolo di studio per le stesse previsto sia
obbligatoriamente prescritto da disposizioni di legge in rapporto alle funzioni attribuite ai
relativi profili professionali, non ¢ applicabile la riserva di cui al precedente articolo. Nel
bando di concorso deve essere espressamente dichiarata la non applicabilita delle norme
suddette.

La deroga al possesso del titolo di studio richiesto per 1’accesso dall’esterno non opera
quando il medesimo titolo ¢ richiesto espressamente dalla legge per il posto messo a
concorso o quando si tratti di posti di responsabile della settima qualifica funzionale delle
aree tecnica e contabile per 1’accesso ai quali € previsto il possesso di specifico titolo di
studio di scuola media superiore invece del diploma di laurea ed inoltre o 5 anni di
iscrizione all'Albo, o esperienza di servizio per analogo periodo di 5 anni in posizioni di
lavoro corrispondenti alle funzioni della qualifica immediatamente inferiore,
adeguatamente documentate.

Per i concorsi per la copertura dei posti riservati esclusivamente al personale in servizio
presso I’Ente si applica la normativa indicata per i concorsi pubblici siano essi per titoli e
ed esami 0 per corso-concorso.

Agli stessi puo accedere il personale di ruolo, in possesso dei particolari requisiti richiesti e
che non abbia riportato sanzioni disciplinari negli ultimi 12 mesi.

I posti riservati a concorso interno sono individuati annualmente nella struttura
organizzativa di cui alla parte seconda del presente Regolamento.

Per ’accesso ai posti riservati esclusivamente al personale interno, in relazione ai profili
professionali ed ai requisiti richiesti, pud essere espletato concorso per titoli ed esami,
oppure corso-concorso €/o selezione.

I1 corso-concorso consentira la qualificazione professionale richiesta per 1’accesso al posto
da ricoprirsi sostituendo il titolo professionale eventualmente richiesto, nonché la
riqualificazione del personale in servizio nei livelli immediatamente inferiore.

ART. 5 - ACCESSO ALLE QUALIFICHE OTTAVA E SETTIMA

L'accesso alla qualifica ottava avviene esclusivamente per concorso pubblico o corso-
concorso pubblico aperto ai candidati in possesso del prescritto diploma di laurea ¢ a
eventuali titoli di abilitazione professionale previsti per gli specifici profili professionali.

L'accesso dall'esterno alla qualifica settima avviene per concorso pubblico o corso-
concorso pubblico aperto ai candidati in possesso del prescritto diploma di laurea, ad
eccezione dei posti di responsabile area tecnica e/o contabile per l'accesso ai quali ¢
richiesto lo specifico titolo di studio ed inoltre o cinque anni d'iscrizione all'albo o
esperienze di servizio per analogo periodo di cinque anni in posizione di lavoro
corrispondenti alle funzioni della qualifica immediatamente inferiore, adeguatamente
documentata (art. 5 -11° comma D.P.R. 268/87).
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Tale documentazione deve essere fornita con le modalita indicate nel bando di concorso,
attraverso certificazioni rilasciate dal soggetto a cio abilitato dall'ordinamento
dell'’Amministrazione, Ente od Azienda pubblica.

La certificazione deve essere costituita o corredata, a pena di nullita, da:

a) la disposizione di attuale inquadramento e lo stato di servizio che comprovi la
permanenza per almeno un quinquennio, nella posizione di lavoro sopra richiesta dal
precedente primo comma;

b) copia dell'atto di nomina o assunzione con la qualifica attribuita e/o di conferimento
della posizione di lavoro prevista dal primo comma del presente articolo;

c¢) da estratto, in copia autenticata, delle norme regolamentari, accordi nazionali di lavoro,
ordinamenti professionali, vigenti durante il periodo cui si riferiscono i servizi prestati,
che dimostrino la corrispondenza della posizione di lavoro, per i contenuti delle
funzioni esercitate per una durata minima di un quinquennio, con quelle attribuite
dall'ordinamento di questo Ente alla qualifica funzionale immediatamente inferiore a
quella del posto a concorso.

Per il computo della durata e la equiparazione dei servizi prestati dai concorrenti con quelli
previsti dai profili professionali richiesti dal presente regolamento, si applicano i criteri
stabiliti nel precedente articolo. Ai concorsi ed alla riserva dei posti sono ammessi i
dipendenti appartenenti all'area di attivita funzionale nella quale sono compresi i posti a
CONncorso.

Per ’area amministrativa e le altre aree non tecnico contabile, 1’accesso alla settima
qualifica funzionale dall’esterno presuppone il diploma di laurea e dall’interno
I’inquadramento nella sesta qualifica funzionale e due anni di anzianita se in possesso di
laurea oppure 3 o 5 anni di anzianita, se in possesso del diploma di scuola media superiore
e I’inquadramento nella sesta qualifica funzionale, rispettivamente nella stessa area o di una
diversa.

Per I’area tecnico-contabile, ove sia previsto il possesso del diploma di laurea per I’accesso
dall’esterno, valgono le stesse regole avanti descritte, con la precisazione che il titolo di
studio immediatamente inferiore, per gli interni che provengono dalla sesta qualifica
funzionale, deve essere funzionale e specifico per il posto da ricoprire, unitamente
all’anzianita di 3 o 5 anni, a secondo dell’area di provenienza.

Sempre per la medesima area tecnico-contabile, ove sia previsto il possesso per 1’accesso
dall’esterno, il possesso del diploma di scuola media superiore specifico per il posto da
ricoprire, ¢ consentito 1’accesso anche al personale interno, solo se in possesso del
medesimo titolo di studio e 2 anni di anzianita di servizio. Per 1’accesso dall’esterno, oltre
al titolo di studio, sono richiesti 5 anni di iscrizione all’albo oppure 5 anni di esperienza di
lavoro corrispondente alle funzioni della sesta qualifica funzionale.

ART. 6 - GRADUATORIE DEI CONCORSI - EFFICACIA
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La graduatoria di merito dei candidati ¢ formata secondo 1’ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, con 1’osservanza, a parita di punti, delle
preferenze previste dall’art. 5 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994,
n. 487.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti messi a concorso, i candidati utilmente
collocati nelle graduatorie di merito, formate sulla base del punteggio riportato nelle prove
d’esame, tenuto conto di quanto disposto dalla legge 2 aprile 1968, n. 482 e da altre
disposizioni di legge in vigore che prevedono riserve di posti in favore di particolari
categorie di cittadini .

La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso, ¢ approvata dalla
Giunta Comunale ed ¢ immediatamente efficacie.

Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pubblicate all’Albo Pretorio del Comune.
Dalla data di pubblicazione di detto avviso decorre il termine per le eventuali impugnative.

Le graduatorie dei vincitori rimangono efficaci per un termine di tre anni dalla data di
approvazione per eventuali coperture di posti che si venissero a rendere successivamente
vacanti e disponibili nello stesso profilo professionale, fatta eccezione per 1 posti istituiti o
trasformati successivamente all’indizione del concorso medesimo.

In caso di rinuncia o decadenza della nomina o cessazione dal servizio per qualsiasi altra
causa, I’Ente pud provvedere a sostituire il vincitore con gli altri concorrenti, che
nell’ordine di merito, lo seguono nella graduatoria nel limite triennale di cui al comma 5.

Non si da luogo a dichiarazioni di idoneita al concorso.

ART. 7 - NORME TRANSITORIE

I concorsi per i quali alla data di entrata in vigore del presente regolamento le Commissioni
Giudicatrici abbiano gia iniziato le operazioni concorsuali, restano disciplinati dalle norme
regolamentari vigenti alla data in cui ne venne deliberata I'indizione in quanto compatibili
con disposizioni legislative. La Commissione completa i suoi lavori ed la Giunta dell'Ente
procede, osservando le norme predette, alla nomina dei vincitori esclusivamente per i posti
per i quali ¢ stato inizialmente indetto il concorso.
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I concorsi gia indetti e per i quali le procedure concorsuali non hanno ancora avuto inizio,
vengono revocati dalla Giunta dell'Ente. La Giunta stessa, ove nel frattempo non siano
insorti motivi per rinviare o rinunziare alla copertura dei posti, procede all'adozione dei
provvedimenti d'indizione del nuovo concorso ¢ di approvazione del relativo nuovo bando,
conforme alle norme del presente regolamento, che viene pubblicato osservando le
disposizioni predette e notificato, accompagnato da una lettera esplicativa raccomandata
R.R., ai concorrenti che abbiano eventualmente presentato domanda per partecipare al
concorso revocato, informando gli stessi di tale revoca e precisando che per la
partecipazione al nuovo concorso € necessario il possesso dei requisiti previsti dal bando al
medesimo relativo. I concorrenti che intendano partecipare al nuovo concorso dovranno
presentare apposita istanza allo stesso riferita, osservando tutte le norme indicate nel bando
e richiamando la documentazione allegata alla precedente istanza. Resta valida la tassa
corrisposta per il concorso revocato. Ai concorrenti che non rinnovano la domanda viene
restituita la documentazione prodotta per il concorso revocato e rimborsata la tassa per lo
stesso versata.
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CAPQ 11 - PROCEDURE DI APERTURA DEL. CONCORSO

ART. 8 - DELIBERAZIONE CHE INDICE IL CONCORSO

Il provvedimento deliberativo di indizione del concorso o della prova pubblica selettiva, ed
approvazione del relativo bando o offerta di lavoro, ¢ adottato dalla Giunta Comunale.

Per 1 posti di nuova istituzione il concorso ha luogo dopo che i provvedimenti istitutivi
siano divenuti definitivamente eseguibili per il favorevole esito dei controlli e delle
approvazioni di legge, entro i limiti numerici consentiti dalle disposizioni vigenti e secondo
1 programmi generali di potenziamento dei servizi stabiliti dall'Amministrazione, tenuto
conto delle effettive disponibilita di bilancio necessarie per la copertura dei relativi oneri
finanziari.

Il provvedimento di cui al comma 1 pud prevedere che siano messi a concorso i posti
disponibili alla data di adozione del medesimo, considerandosi per tali sia quelli che
risultano vacanti a tale data che quelli che si renderanno vacanti per effetto di collocamento
a riposo previsti nei dodici mesi successivi, detratte le quote destinate alle riserve di legge.

Nel bando di concorso si puo disporre che 1 posti resisi disponibili per collocamenti a
riposo ulteriori rispetto a quelli di cui al precedente comma, verificatesi sempre nei dodici
mesi successivi alla data di adozione del bando, possono essere aggiunti a quelli gia
precedentemente messi a concorso.

In tal caso la Giunta comunale, nel provvedimento di approvazione degli atti del concorso,
da atto degli ulteriori posti resisi vacanti, nominando 1 vincitori anche per i posti aggiunti.

ART. 9 - BANDI DI CONCORSO - NORME GENERALI

Il bando del concorso viene approvato con la deliberazione che lo indice, del quale
costituisce allegato.

Il contenuto del bando di concorso ha carattere vincolante per I'Amministrazione, per i
concorrenti, per la Commissione Giudicatrice e per tutti coloro che intervengono nel
procedimento concorsuale.

Eventuali modifiche od integrazioni del bando di concorso debbono essere deliberate prima
della scadenza del termine ultimo per la partecipazione al concorso. In tal caso il termine di
scadenza del concorso deve essere prorogato per un tempo pari a quello gia trascorso dal
momento dell'apertura del concorso a quello di pubblicazione dell'integrazione del bando.

Le modifiche ed integrazioni debbono essere rese note con le stesse modalita previste per la
pubblicita dei bandi di concorso e debbono essere notificate, mediante lettera raccomandata
a. 1., a coloro che al momento della pubblicazione del provvedimento hanno gia presentato
domanda di partecipazione al concorso.



5)

1)

Il bando deve, altresi, contenere la citazione della legge 10 aprile 1991, n.125, che
garantisce pari opportunita tra uomini e donne per 1’accesso al lavoro come anche previsto
dall’art. 61 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, cosi come modificato dall’art. 29
del decreto legislativo 23 dicembre 1993, n. 546.

ART. 10 - BANDO DI CONCORSO - CONTENUTI

Il bando di concorso comprende le seguenti indicazioni:

a

(&7

3)

“)

%)
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@)

®)

@)

10)

(1)

estremi dell'atto deliberativo con il quale ¢ stato indetto in concorso;

richiamo di conformita dei contenuti del bando e delle modalita con le quali sara
espletato il concorso alle norme del presente regolamento e alle disposizioni di
legge vigenti in materia;

individuazione del profilo o figura professionale al quale si riferisce il concorso e
della qualifica funzionale cui lo stesso appartiene;

determinazione del numero dei posti per i quali viene indetto il concorso;

la riserva del 35% del numero dei posti a concorso arrotondato per eccesso,
spettante al personale in servizio presso I'Ente, secondo quanto previsto dalle norme
del presente regolamento in attuazione delle disposizioni di cui agli artt. 5 e/o 43 del
D.P.R. 13 maggio 1987, n.268, confermate dagli artt. 26 e 33 del D.P.R. 17
settembre 1987, n.494.

il trattamento economico lordo assegnato ai posti a concorso, dettagliato
specificatamente in tutte le sue componenti, con gli opportuni rinvii di riferimento
ai decreti del Presidente della Repubblica in vigore;

1 requisiti generali e speciali obbligatoriamente richiesti per la partecipazione dei
concorrenti esterni all'Ente;

1 requisiti particolari e le condizioni speciali richieste per la partecipazione dei
concorrenti in servizio presso 1'Ente;

le modalita per la compilazione della domanda di ammissione al concorso con
l'elencazione delle dichiarazioni da effettuare obbligatoriamente nella stessa, per la
firma e per l'autenticazione della medesima. Al bando deve essere allegato un fac-
simile della domanda;

le modalita di versamento della tassa di concorso ed il suo importo;

1 documenti essenziali, da presentare in allegato alla domanda, a pena di esclusione.
Fra gli stessi sono compresi:

X/

% titolo di studio originale, od una sua copia autenticata. Dovra essere precisato che,



(12)

(13)

(149)

(15)

(16)

an

nel caso che tale titolo non sia stato ancora rilasciato, ¢ consentito di presentare,
con pari valore, un certificato dell'autorita scolastica dal quale risulti il
conseguimento del titolo (con tutti i dati di riferimento e la precisazione del non
ancora avvenuto rilascio dell'originale). Per i titoli di studio universitari, qualora
tale precisazione venga apposta sul certificato rilasciato dall'autorita scolastica, il
concorrente deve integrarlo con una dichiarazione dallo stesso resa sotto la propria
responsabilita , nella forma sostitutiva dell'atto notorio e con le modalita di legge,
nella quale precisi che il titolo originale non gli ¢ stato ancora rilasciato;

la facolta di presentare atti, documenti e pubblicazioni idonei a comprovare il
possesso di titoli, requisiti e preparazione professionale valutabili nel concorso,
nonché il curriculum personale, che puo essere presentato per la partecipazione ai
concorsi, e per 1 profili professionali compresi nella V qualifica funzionale e nelle
altre superiori, inclusa la qualifica direttiva. Il curriculum deve contenere tutte le
indicazioni utili a valutare l'attivitd professionale, di studio, di lavoro del
concorrente, con l'esatta precisazione dei periodi ai quali si riferiscono le attivita
medesime, le collaborazioni e le pubblicazioni ed ogni altro riferimento che il
concorrente ritenga di rappresentare, nel proprio. interesse, per la valutazione della
sua attivita . Il curriculum deve essere firmato dal concorrente e formalmente
documentato;

I'esenzione dall'imposta di bollo cui sono soggette sia la domanda, sia la
documentazione alla stessa allegata;

la data di inizio di presentazione delle domande;
il termine ultimo per la presentazione della domanda e dei documenti;

I'obbligatorieta dell'inoltro della domanda e di tutta la documentazione
esclusivamente a mezzo del servizio postale;

tutte le indicazioni utili per sostenere le prove di selezione e preselezione
attitudinale adottate dall'Ente, con procedure semplificate ed automatizzate,

attraverso le quali I'Amministrazione provvede, secondo quanto ¢ precisato
espressamente nel bando:

a) i criteri di individuazione dei concorrenti idonei ed alla valutazione del loro diverso

livello di attitudine a ricoprire il posto, formando in base a tale valutazione la
graduatoria del concorso (procedura di selezione- esame);

b) i criteri di individuazione dei concorrenti idonei, per attitudine, ad essere sottoposti

agli esami previsti per il posto a concorso, eliminando coloro che sono risultati
inidonei, e sottoponendo gli idonei alle prove di esame di cui al successivo
paragrafo 18, per formare in base ai risultati delle stesse la graduatoria di merito
(procedura di preselezione);



1)

2)

(18)

i programmi delle prove di esame, con la precisazione del carattere delle stesse
(scritto, pratico, orale) e con l'indicazione di ogni elemento di specificazione che
consenta di individuare con precisione le materie che saranno oggetto delle prove
stesse, delimitandone i1 contenuti o caratteri in modo da consentire al concorrente di
predisporre la relativa preparazione; l'indicazione dell'eventuale prova di
preselezione prevista.

Per I’accesso dei profili professionale per la 7* Q.F. e superiori le prove scritte possono

19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

27

consistere in una serie di quesiti a risposta sintetica. Per i profili professionali per le
qualifiche di livelli inferiori al 7°, le prove possono consistere in tests bilanciati da
risolvere in un tempo predeterminato oppure in prove pratiche attitudinali che
accertino la maturita e la professionalita dei candidati in ordine alle attivita relative
al posto.

eventuali indicazioni in ordine all'applicabilitd o meno al concorso in questione
delle disposizioni in favore delle categorie protette.

modalita di avviso per la determinazione del diario e la sede delle prove scritte e
orali ed eventualmente pratiche;

la votazione minima richiesta per I’ammissione alle prove orali;

1 titoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parita di punteggio e le
modalita di presentazione;

1 titoli valutabili ed il punteggio massimo attribuibile:

la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 125, che garantisce pari opportunita tra
uomini e donne per I’accesso al lavoro come previsto dall’art. 61 del decreto
legislativo 3 febbraio, n. 29, cosi come modificato dall’art. 29 del decreto legislativo
23 dicembre 1993, n. 546;

il termine di presentazione della domanda di partecipazione, di documenti e di
eventuali titolo specifici necessario per I’ammissione al concorso;

lo schema di domanda.

27) per i concorsi per titoli ed esami, la valutazione dei titoli ¢ effettuata dopo le
prove scritte e prima che si proceda alla correzione dei relativi elaborati.

ART. 11 - BANDO DI CONCORSO - PUBBLICAZIONE E DIFFUSIONE

La pubblicazione del bando di concorso deve essere effettuata, con le modalita previste dal
presente articolo, per la durata di 30 giorni. Dalla data di pubblicazione del bando decorre il
termine perentorio di trenta giorni per la presentazione delle domande di ammissione al
concorso e degli atti a corredo delle stesse.

Ai bandi di concorso deve essere data la piu ampia pubblicita, al fine di assicurare la
massima partecipazione possibile.
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4)

5)

6)

7)
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Il bando di concorso deve essere pubblicato nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica
Italiana inviando a cura del Settore preposto la documentazione idonea alla Direzione e
Redazione della G.U. presso il Ministero di Grazia e Giustizia - Ufficio Pubblicazioni
Legge e Decreti - Via Arenula, 70 - 00100 ROMA.

Potra, altresi, essere pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale il solo avviso di concorso
contenente gli estremi del bando e I’indicazione della scadenza del termine per la
presentazione delle domande.

Copia del bando ¢ pubblicata all'Albo Pretorio dell'Ente e presso gli Uffici comunali, nella
parte di essi riservata al pubblico.

Il Settore competente per gli affari del personale, disporra tempestivamente tutte le
operazioni necessarie affinché entro il giorno precedente la data di apertura del concorso, 1
bandi dei concorsi pubblici:

a) siano inviati, a mezzo posta raccomandata, agli Enti ed Associazioni stabiliti dalla
legge;
b) siano pubblicati nei quadri delle pubbliche affissioni nel territorio comunale;

c¢) siano inviati, per la pubblicazione, nei rispettivi Albi, ad un adeguato numero di
Comuni e Province della Regione;

d) siano fatti pervenire alle Organizzazioni sindacali maggiormente rappresentative
esistenti all'interno dell'Ente e alle strutture comprensoriali;

La Giunta Municipale puo stabilire, nella deliberazione che indice il concorso pubblico,
uno o piu quotidiani, a diffusione regionale o nazionale, in cui deve essere pubblicato
mediante inserzione a pagamento, entro la data di apertura del concorso, avviso dello
stesso, contenente indicazioni sintetiche relative alla qualifica, al numero dei posti, al titolo
di studio richiesto per l'accesso dall'esterno, al termine di scadenza ed all'Ufficio dell'Ente
presso il quale puo essere richiesta copia integrale del bando.

I bandi dei concorsi, per i quali siano state previste percentuali di riserva al personale in
servizio, sono pubblicati, a cura del Settore competente all'Albo Pretorio, in tutte le sedi
degli Uffici, Servizi, cantieri ed impianti del Comune, in modo che ne sia assicurata nella
forma piu idonea, dalla data di apertura del concorso, la conoscenza da parte di tutti i
dipendenti interessati. Copia di tali bandi viene inviata alle Organizzazioni sindacali
esistenti nell'Ente. e alle strutture comprensoriali.

Copia dei bandi, e dei fac-simile degli schemi di domanda di ammissione al concorso,
viene rilasciata, senza spese, a tutti coloro che ne fanno richiesta, direttamente od a mezzo
posta, all'Ente, presso I'Ufficio preposto al servizio concorsi.

Con la deliberazione della Giunta Comunale che dispone, sulla base del rapporto rimesso
dal Settore competente, I’ammissione o meno dei concorrenti al concorso, viene dato altresi
atto dell’avvenuto espletamento delle procedure di pubblicazione, notifica e diffusione del
bando di concorso.



11)

12)

L’organo competente in caso di scarsa partecipazione alle procedure di accesso, puo
riaprire 1 termini per la presentazione delle di ammissione, al fine di realizzare una piu
ampia selezione dei candidati. In caso di proroga o riapertura dei termini per la
presentazione delle domande, da effettuarsi sempre prima dell’inizio delle operazioni
concorsuali, dovra procedersi a darne pubblicita con le stesse forme di cui ai precedenti
commi;

In caso di revoca del concorso per sopravvenuta carenza di interesse pubblico al suo
svolgimento (ad es. nei casi di esiguita delle domande, soppressione di posti messi a
concorso etc.) la medesima dovra esser comunicata a ciascun partecipante.
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ART. 12 - PROCEDURA DI AMMISSIONE CANDIDATI

La verifica del possesso dei requisiti e dell'osservanza delle condizioni prescritte dalla
legge, dallo Statuto e dal presente regolamento e dal bando per 'ammissione ai concorsi
avviene a cura degli Organi dell'’Amministrazione.

Tale verifica viene effettuata per le domande di ammissione al concorso che risultino
trasmesse all'Ente entro il termine massimo stabilito dal bando di concorso, con
l'osservanza delle modalita di cui al successivo art. 14.

Per le domande che risultano trasmesse oltre tale termine nella scheda di cui al successivo 4
comma il Servizio competente si limita a dare atto di tale circostanza, che comporta,
obbligatoriamente, I'esclusione dal concorso.

Il Servizio e/o I’unita operativa complessa competente istruisce ciascuna istanza trasmessa
entro il termine prescritto con una scheda di controllo delle dichiarazioni e documentazioni
presentate e della corrispondenza delle stesse, ed 1 requisiti con esse dichiarati e
documentati, con quanto prescritto dal bando di concorso. La scheda si conclude con la
proposta di ammissione od esclusione del concorso ed ¢ sottoscritta dai funzionari del
Servizio e/o dai responsabili dell'Unita Operativa complessa preposta alle procedure
concorsuali, che ne assumono la responsabilita .

Ove nel corso della istruttoria di una pratica venga accertata l'esistenza di omissioni od
imperfezioni nella domanda e/o nella documentazione, comprese fra quelle tassativamente
elencate nel successivo art. 15 il Servizio o l'unita operativa competente procede in
conformita a quanto stabilito nell'articolo predetto.

L'istruttoria deve essere completata entro 60 giorni dal termine ultimo previsto dal bando
per la presentazione delle domande e dei documenti. Nel periodo istruttorio sono compresi i
tempi per la regolarizzazione degli atti da parte dei concorrenti. Per i concorsi ai quali
prende parte un numero molto elevato di concorrenti il Sindaco, su richiesta del Servizio
competente, puo elevare il tempo a disposizione per l'istruttoria a 90 giorni.

Gli atti del concorso, completati dalle schede istruttorie e da distinti elenchi dei candidati
da ammettere o da escludere dal concorso, sono sottoposti alla decisione della Giunta
Comunale che approva gli elenchi stessi entro 10 giorni da quello in cui essi pervengono al
Sindaco dal Servizio competente.

Quando la deliberazione viene adottata dalla Giunta in conformita alle proposte istruttorie
del Servizio competente, essa fa espresso rinvio per le motivazioni ai contenuti delle schede
istruttorie, che costituiscono parte integrante della deliberazione e sono conservate nel
relativo fascicolo.



9) Nel caso che la Giunta Comunale non ritenga di far proprie alcune fra le proposte formulate
con gli atti istruttori rimessi dal Servizio competente, deve darne espressa motivazione
nella deliberazione.

10) Le deliberazioni, adottate dalla Giunta Comunale conformemente alle proposte istruttorie,
sono dichiarate immediatamente eseguibili e trasmesse in copia, al Presidente della
Commissione Giudicatrice del concorso. Per le altre I'invio alla Commissione avviene dopo
che esse hanno conseguito 1'esecutivita per decorso, senza rilievi, dei termini stabiliti per
'esame da parte dell'Organo Regionale di Controllo.

11) La Giunta Comunale pud , con provvedimento motivato, disporre in ogni momento
I’esclusione dal concorso per difetto dei requisiti prescritti.

ART. 13 - DOMANDA E DOCUMENTI PER L'AMMISSIONE AL CONCORSO

1)  Per I'ammissione al concorso i concorrenti debbono presentare domanda, in conformita e
nei termini previsti dal bando, in carta semplice, indirizzata all'Ente, nella quale gli
aspiranti devono dichiarare sotto la propria responsabilita:

a) nome, cognome, luogo e data di nascita, residenza e stato civile;
b) l'indicazione del concorso al quale intendono partecipare;

c) il possesso della cittadinanza italiana. Tale requisito non ¢ richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione Europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 7 febbraio 1994, pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale del 15 febbraio 1994, serie generale n. 61;

d) eventuali condanne penali riportate od eventuali procedimenti penali in corso;
e) possesso del titolo di studio richiesto;
f) posizione nei confronti degli obblighi militari;

g) servizi prestati presso pubbliche amministrazioni e la causa di risoluzione di precedenti
rapporti d’impiego;

h) eventuale appartenenza a categorie protette con diritto di precedenza od preferenza;
i) il recapito al quale devono essere effettuate tutte le comunicazioni inerenti il concorso,

Jj) 1l Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o
cancellazione dalle stesse;

2) Ladomanda deve essere firmata dal concorrente.

3) A corredo della domanda i concorrenti devono produrre, in conformita delle prescrizioni
contenute nel bando ed entro il termine dallo stesso indicato:

a) i titoli di studio espressamente richiesti, ovvero i documenti aventi corrispondente
valore, secondo quanto indicato dal precedente art. 12;



4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

b) per i candidati di sesso maschile un attestato comprovante di essere in posizione
regolare nei confronti dell’obbligo di leva.

c¢) laricevuta del pagamento della tassa di concorso;

d) i titoli speciali comprovanti particolari requisiti che, in rapporto al profilo o figura
professionale al quale si riferisce il concorso, siano richiesti espressamente dalle norme

del bando;

e) tutti i titoli che il concorrente ritenga utile presentare nel suo interesse.

La domanda € corredata da un elenco, in carta libera, di tutti i documenti alla stessa
allegati.

Tutti i documenti debbono essere presentati in originale o in copia autenticata ai sensi di
legge.

I documenti prodotti in copia fotostatica non autenticata non sono soggetti ad alcuna
valutazione

La domanda ed i relativi documenti non sono soggetti alla normativa sull’imposta del bollo,

Sulle domande pervenute all’ultimo giorno utili deve serre indicata 1’ora del ricevimento da
parte dell’Ente.

ART. 14 - MODALITA PER LA PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE E DEI
DOCUMENTI

Per 1 concorsi pubblici la presentazione delle domande, redatte in carta semplice, e dei
documenti alle stesse allegati, da parte di tutti i concorrenti, esterni ed interni, deve
avvenire a mezzo presentazione diretta presso 1’Ufficio protocollo dell’Ente o tramite il
servizio postale, con raccomandata A.R., da spedire entro il giorno stabilito dal bando come
termine ultimo per la partecipazione. Le domande inoltrate, nei termini previsti, tramite il
servizio postale saranno prese in considerazione solo se perverranno entro la data in cui
verra effettuata, da parte della Giunta Comunale, I’ammissione dei candidati al concorso.

I concorrenti che si avvalgono della facolta di presentare direttamente la domanda
producono all'Ufficio predetto una copia aggiuntiva della domanda, in carta libera, sulla
quale 1'Ufficio stesso appone il bollo di arrivo all'Ente, ad attestazione della data di
presentazione.

Nel caso che il termine ultimo coincida con un giorno festivo, lo stesso si intende
espressamente prorogato al primo giorno feriale immediatamente successivo.
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5)
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Nell'eventualita che il termine ultimo coincida con un giorno di interruzione del
funzionamento degli Uffici postali a causa di sciopero, lo stesso si intende espressamente
prorogato al primo giorno feriale di ripresa del servizio da parte degli Uffici predetti. In tale
caso alla domanda sara allegata una attestazione, in carta libera, dell'Ufficio postale dal
quale viene effettuata la spedizione, da cui risulti il periodo di interruzione ed il giorno di
ripresa del servizio.

La busta € indirizzata all'Ente che indice il concorso.

Sul retro della busta il concorrente appone il proprio nome, cognome ed indirizzo e
l'indicazione del concorso al quale intende partecipare: 'omissione di tali indicazioni non
comporta I'esclusione dal concorso.

Le modalita suddette debbono essere osservate anche per l'inoltro di atti e documenti
richiesti per l'integrazione ed il perfezionamento di istanze gia presentate, con riferimento
al termine ultimo assegnato per tale inoltro.

La data risultante dal bollo apposto dall'Ufficio protocollo dell’Ente o dall’Ufficio postale
presso il quale viene effettuata la spedizione, fa fede ai fini dell'osservanza del termine
ultimo indicato dal bando. Si applicano, a tale riguardo, le norme previste dal precedente
art. 11.

La busta contenente la domanda e 1 documenti viene munita del timbro di arrivo al Comune
e viene, sotto la responsabilita del responsabile del servizio protocollo, inoltrata al Settore
competente.

Per i concorsi per i quali siano state previste percentuali di riserva al personale in servizio
le domande sono presentate, oltre che con le modalita previste dai precedenti comma,
direttamente al Servizio protocollo dell'Ente, nell'orario di Ufficio della stessa normalmente
osservato. Anche in questo caso i concorrenti che si avvalgono di questa modalita di
presentazione producono all'Ufficio predetto una copia aggiuntiva della domanda, in carta
libera, sulla quale 1'Ufficio stesso appone il bollo di arrivo all'Ente, ad attestazione della
data di presentazione.

ART. 15 - PERFEZIONAMENTO DELLA DOMANDA E DEI DOCUMENTI

Nel caso che dalla istruttoria risultino omissioni od imperfezioni nella domanda e/o nella
documentazione, comprese fra quelle di seguito tassativamente elencate, il concorrente
viene invitato a provvedere al loro perfezionamento, entro il termine accordato, a pena di
esclusione dal concorso:

a) I'omissione od imperfezione (per incompletezza od irregolarita di formulazione) di una
o piu dichiarazioni da effettuarsi nella domanda, relative ai requisiti prescritti. Non ¢
sanabile e comporta I'esclusione dal concorso I'omissione nella domanda:

(1) del cognome, nome, residenza o domicilio del concorrente;



2)

(2) dell'indicazione del concorso al quale si intende partecipare;

(3) della firma del concorrente, a sottoscrizione della domanda stessa;

b) I'omissione della ricevuta del vaglia postale comprovante il versamento della tassa di

c)

ammissione al concorso. Tale omissione puo essere sanata anche mediante 1'invio di
ricevuta di versamento effettuato dopo la chiusura del termine ultimo di partecipazione
al concorso;

la presentazione di un certificato di studio privo dell'attestazione della sua validita in
luogo del diploma originale;

d) la presentazione di copie di documenti necessari per l'ammissione, che non siano

regolarmente autenticate.

Verificandosi le condizioni di cui al precedente comma, il Settore competente invita il
concorrente, mediante lettera raccomandata R.R. a trasmettere al Comune, con lo stesso
mezzo, quanto necessario per il perfezionamento dei documenti gia acquisiti, con le
modalita appresso stabilite, a pena di definitiva esclusione dal concorso:

a)

il perfezionamento della domanda deve avvenire mediante la presentazione di una
nuova istanza - che viene considerata integrativa di quella gia acquisita agli atti
completa di tutte le dichiarazioni omesse od imperfettamente formulate, firmata ed
autenticata nelle forme previste dall'art. 13;

b) presentazione della ricevuta del vaglia postale relativo al versamento della tassa di

c)

ammissione al concorso, nell'ammontare stabilito dal bando. Nel caso di versamento, al
momento della presentazione della domanda, di un importo inferiore a quello
prescritto, il perfezionamento ha luogo mediante il versamento della differenza rispetto
all'ammontare dovuto;

il perfezionamento del certificato di studio prodotto in termini deve avvenire mediante
la presentazione del titolo di studio richiesto in originale o copia autenticata, o del
certificato con l'annotazione che esso tiene luogo del titolo originale, o del certificato
della competente autorita scolastica che il titolo originale non e stato ancora rilasciato.
Nel caso di impossibilita da parte del concorrente di produrre uno dei documenti sopra
indicati per perfezionare il certificato di studio presentato in termini, lo stesso puo
rimettere una dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorieta , effettuata a norme di
legge, nella quale attesti il non ancora avvenuto rilascio del diploma da parte
dell'istituzione scolastica;

d) invio degli originali, o di copie debitamente autenticate nelle forme di legge, dei

documenti necessari, prodotto in termini mediante copia autenticata.



3) Nessuno degli atti presentati in termini pud essere restituito al concorrente per il
perfezionamento, che deve essere effettuato con atti integrativi e complementari,
osservando le modalita tassative indicate al precedente secondo comma. Gli atti integrativi
debbono essere trasmessi dal concorrente all'Ente - Settore competente - con raccomandata
R.R., entro il termine perentorio di giorni dieci decorrenti da quello di ricevimento della
richiesta. Il mancato perfezionamento in tutto od in parte degli atti richiesti e 1'inosservanza
del termine perentorio accordato per l'invio degli stessi, comportano l'esclusione dal
CONcorso.

4) Le domande e i documenti presentati per la partecipazione ai concorsi, alle procedure
selettive e per l'iscrizione nelle graduatorie per le assunzioni a tempo determinato ed a
carattere stagionale, debbono essere presentate conformi alle prescrizioni di legge.

5) L'istanza e 1 documenti che risultino non conformi con la disciplina di legge non possono
essere direttamente regolarizzati dal concorrente.

ART. 16 - PRESENTAZIONE DEI TITOLI PREFERENZIALI E DI RISERVA NELLA
NOMINA

1) I concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire entro il termine
perentorio di quindici giorni decorrenti dal giorno successivo a quello in cui hanno
sostenuto il colloquio, i documenti in carta semplice attestanti il possesso dei titoli di
riserva, preferenza e precedenza, a parita di valutazione. Tale documentazione non ¢
richiesta nei casi in cui I’Amministrazione ne sia in possesso o ne possa disporre facendo
richiesta al altre pubbliche amministrazioni.

2) I candidati appartenenti a categorie previste dalla legge 2 aprile 1968 n. 482, che abbiano
conseguito 1’idoneita verranno inclusi nella graduatoria tra i vincitori, purché, ai sensi
dell’art. 19 della predetta legge n. 482, risultino iscritti negli appositi elenchi istituiti presso
gli uffici provinciali del lavoro e della massima occupazione e risultino disoccupati sia al
momento della scadenza del termine per la presentazione delle domande di ammissione al
concorso sia all’atto dell’immissione in servizio.
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CAPO1V - COMMISSIONI GIUDICATRICI DEI CONCORSI

ART. 17 - COMMISSIONI GIUDICATRICI - COMPOSIZIONE -INCOMPATIBILITA

Le Commissioni Giudicatrici dei concorsi sono nominate dalla Giunta Comunale e sono
composte da:

a) Segretario Comunale o Funzionario incaricato, giuste prescrizioni regolamentari, con
funzioni di Presidente;

b) due componenti tecnici esperti di provata competenza nelle materie di concorso, scelti
tra funzionari delle amministrazioni, docenti ed estranei alle medesime, che non siano
componenti dell'organo di direzione politica dell’Amministrazione interessata, che non
ricoprano cariche politiche, e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle
confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali.

Almeno un terzo dei posti di componente della Commissione di concorso, salva motivata
impossibilita, ¢ riservato a donne, in conformita dell’art. 29 del sopra citato decreto
legislativo.

Fra gli esperti di cui alla lettera b) almeno uno deve essere scelto fra funzionari della
Regione o di altri Enti locali di classe pari o superiore a quella di questo Ente, appartenenti
a qualifiche funzionali pari o superiori a quella dei posti a concorso o altre persone che per
le loro qualifiche, titoli ed esperienze professionali, specificatamente indicati nella
deliberazione di nomina, completano le competenze della Commissione nelle materie
previste dal bando.

In caso di reclutamento del personale mediante corso-concorso della commissione
giudicatrice dovra far parte necessariamente un docente del corso.

Possono essere previsti componenti supplenti in caso di assenza o impedimento dei titolari
effettivi, e possono essere nominati in via definitiva i supplenti tanto per il presidente
quanto per i singoli componenti la commissione. I supplenti intervengono alle sedute della
commissione nelle ipotesi di impedimento grave e documentato degli effettivi.

Per 1 concorsi ai posti delle qualifiche funzionali dell'area di vigilanza un esperto della
Commissione ¢ sostituito ai sensi di quanto previsto dall'art. 1, comma 4° della Legge
Regionale 24/02/1990 n. 20.

I membri delle commissioni esaminatrici possono essere scelti anche tra il personale in
quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attivo, la qualifica richiesta per i
concorsi sopra indicati. L utilizzazione del personale in quiescenza non ¢ consentita se il
rapporto di servizio sia stato risolto per motivi disciplinari, per ragioni di salute o per
decadenza dall’impiego comunque determinata e, in ogni caso, qualora la decorrenza del
collocamento a riposo risalga ad oltre un triennio dalla data di pubblicazione del bando di
CONncorso.
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Le Commissioni Giudicatrici sono nominate prima del termine di scadenza di presentazione
delle domande di partecipazione al concorso, fissato dal bando.

Per la validita delle adunanze della Commissione ¢ sempre necessaria la presenza di tutti i
membri effettivi.

La Commissione, al momento del suo insediamento, verifica, anche per cause di
ricusazione eventuali dei candidati, preliminarmente 1'inesistenza di rapporto di parentela
od affinita, entro il quarto grado civile, dei suoi componenti con i concorrenti ammessi con
il provvedimento della Giunta Comunale. I membri che accertino la sussistenza di dette
condizioni di incompatibilita sono tenuti a darne immediata comunicazione. In tal caso 1
lavori vengono immediatamente sospesi ed il Presidente della Commissione informa il
Sindaco, trasmettendogli copia del verbale, affinché promuova la sostituzione del membro
incompatibile.

Qualora nel corso dei lavori della Commissione un membro cessi dalla stessa o per morte,
dimissioni o sopravvenuta incompatibilita, la Giunta Comunale provvedera a sostituirlo.

I componenti delle commissioni, il cui rapporto di impiego si risolva per qualsiasi causa
durante ’espletamento dei lavori della commissione, cessano dall’incarico, salvo conferma
della Giunta Comunale.

Nel caso che un componente sia assente a tre convocazioni consecutive della Commissione,
senza averne data valida giustificazione, il Presidente deve darne obbligatoriamente
comunicazione al Sindaco che informa la Giunta Comunale la quale ne dichiara la
decadenza dall'incarico e provvede alla sostituzione.

Le operazioni gia espletate dalla Commissione restano sempre valide e definitive ed il
nuovo membro nominato nei casi predetti partecipa a quelle ancora necessarie per il
completamento del procedimento concorsuale.

Al momento dell'assunzione dell'incarico il nuovo membro ha 1'obbligo di prendere
conoscenza dei verbali delle sedute gia tenute e di tutti gli atti del concorso e con apposita
dichiarazione a verbale accetta espressamente quanto operato dalla commissione
anteriormente al suo insediamento e partecipa agli atti necessari per la definizione del
procedimento concorsuale. L'osservanza di tale obbligo viene fatto constare dal verbale.

I componenti della Commissione esercitano le loro funzioni fino al compimento di tutte le
operazioni concorsuali, anche nel caso che venga a cessare, nel corso di esse, il possesso
delle qualifiche che dettero luogo alla nomina, o per cessazione del servizio dei funzionari
dipendente da collocamento a riposo o trasferimento.

Decadono dall'incarico e debbono essere sostituiti i componenti nei cui confronti
sopravvengono procedimenti penali che determinano limitazioni alla loro liberta personale,
condanne od altre cause che comportano la decadenza dalle cariche elettive o dagli Uffici
per i quali gli stessi avevano titolo a far parte della Commissione.
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Ai componenti delle Commissioni Giudicatrici spettano i compensi previsti dal D.L.
23.3.1995, come modificato con D.L. 8.5.1996, con gli aumenti previsti dall’art.8 comma 2
del decreto stesso. I compensi suindicati saranno suscettibili di aggiornamenti automatici in
caso di ulteriori disposizioni legislative e modificative in materia.

In ogni commissione le funzioni del segretario sono svolte da un dipendente di ruolo in
servizio presso I’Ente con la qualifica funzionale non inferiore alla VI.

L’attivita del segretario della commissione consiste nella redazione dei verbali e
nell’assistenza procedimentale della commissione medesima.

I verbali devono essere sottoscritti dal presidente, dai singoli commissari e dal segretario.
Ogni commissario ha diritto a far iscrivere a verbale, controfirmandole, tutte le
osservazioni in ordine a presunte irregolarita nello svolgimento delle operazioni
concorsuali; non puo rifiutarsi di firmare il verbale.

Puo prevedersi la figura del vice segretario della commissione. Pud essere nominato un
comitato di vigilanza costituito da dipendenti dell’Ente per la sorveglianza
sull’adempimento dei doveri da parte dei candidati e per la raccolta degli elaborati. Il
comitato di vigilanza deve redigere giornalmente il verbale delle operazioni compiute,
sottoscritto da tutti i membri e dal segretario. I verbali vengono trasmessi alla commissione.

La Commissione Giudicatrice dei concorsi per esami o per titoli ed esami pud essere
suddivisa in sottocommissioni, qualora i candidati che abbiano sostenuto le prove scritte
superino le 3000 unita, con I’integrazione di un numero di componenti, unico restando il
Presidente, pari a quello della commissione originaria e di un segretario aggiunto. A
ciascuna delle sottocommissioni non puo essere assegnato un numero di candidati inferiore
a cinquecento.

ART. 18 - PUNTEGGIO ATTRIBUITO A CIASCUN COMMISSARIO - MODALITA DI

1)

2)

3)

VOTAZIONE -

A ciascun Commissario sono attribuiti:

a) 10 punti per la valutazione dei titoli;

b) 10 punti per la valutazione di ciascuna prova di esame.

Le votazioni della Commissione avvengono a voto palese.

Qualora la valutazione dei titoli e delle prove non ottenga voto unanime da parte di tutti i
Commissari, ognuno di essi esprime il proprio voto e viene assegnato al concorrente, per
ogni titolo e per ciascuna prova di esame, il punteggio risultante dalla media dei voti
espressi da ciascun singolo Commissario.
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1)
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4)
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Nella valutazione dei titoli ed in ciascuna prova, per determinare il punteggio medio
attribuito si procede suddividendo la somma dei voti espressi da tutti i Commissari
nell'ambito del punteggio loro attribuito in conformita al 1° comma del presente articolo,
per il numero dei Commissari stessi.

ART. 19 - COMMISSIONE GIUDICATRICE - NORME DI FUNZIONAMENTO E
ADEMPIMENTI

Il Presidente della Commissione Giudicatrice convoca la prima riunione della stessa entro
20 giorni da quello in cui riceve copia della deliberazione della Giunta relativa
all'ammissione dei concorrenti, dichiarata o divenuta esecutiva ai sensi di legge. Gli avvisi
di convocazione sono inoltrati almeno 7 giorni prima di quello fissato per la riunione,
salvo diversi accordi tra i membri della Commissione. Le successive riunioni della
Commissione sono convocate secondo il calendario della stessa fissato e con le modalita ed
1 termini dalla medesima stabiliti, dei quali si da atto a verbale. Il calendario dei lavori puo
essere successivamente modificato con le stesse modalita o, in caso di impedimento
sopravvenuto, per decisione del Presidente dallo stesso comunicata per scritto ai
Commissari.

Prima dell’inizio delle prove concorsuali la commissione, considerato il numero dei
concorrenti stabilisce il termine del procedimento concorsuale e lo rende pubblico.

Nella prima seduta la Commissione si insedia, prende atto della deliberazione con la quale
¢ stata nominata e riceve dall’Ufficio competente dell'Ente, tramite il Segretario della
Commissione, copia del provvedimento della Giunta relativo all'ammissione dei
concorrenti e, per i concorrenti con lo stesso ammessi al concorso, le domande con tutta la
documentazione a ciascuna di esse allegata. Tali atti, assieme a quelli relativi
all'espletamento delle prove ed ai verbali, sono custoditi dal Segretario, sotto la sua
responsabilita, fino alla conclusione dei lavori.

All'inizio della predetta seduta tutti i componenti della Commissione, presa visione
dell'elenco dei concorrenti ammessi al concorso, verificano l'eventuale esistenza di
situazioni di incompatibilita nei confronti degli stessi, secondo quanto stabilito dal
precedente art. 17, dando atto a verbale dei risultati di tale verifica.

Nel caso in cui si accerti una situazione d’incompatibilita rispetto ad uno dei membri della
commissione, la seduta ¢ sospesa ed il presidente comunica al Sindaco tale circostanza ai
fini della sostituzione, da parte della Giunta Comunale, con altro soggetto appartenente alla
medesima categoria .Ove sia dato atto che non sussistano condizioni di incompatibilita, la
Commissione procede nei suoi lavori osservando le modalita appresso indicate.



6)

7)

8)

La Commissione Giudicatrice opera costantemente con la presenza di tutti i suoi
componenti quando si svolgono operazioni di valutazione delle prove dei candidati o
quando si individuano i criteri di massima a cui attenersi nella valutazione dei medesimi.
Pertanto nel caso che alcuno di essi debba assentarsi temporaneamente nel corso della
seduta 1 lavori anzi detti vengono interrotti per tutta la durata dell'assenza. Di tale
interruzione viene fatto constare nel verbale. Mentre non € necessaria la composizione
plenaria per le operazioni di appello dei candidati, per le operazioni di sorveglianza durante
I’espletamento delle prove scritte ed in tutti i casi in cui si dia luogo a valutazione di natura
tecnica.

Di ciascuna seduta viene redatto processo verbale da parte del segretario della
commissione.

Una volta ricevuti gli atti di cui al comma 3 del presente articolo I'ordine dei lavori della
Commissione deve obbligatoriamente seguire la seguente successione cronologica:

(1) determinazione dei criteri ¢ modalita di valutazione delle prove concorsuali, nonché
delle modalita di attribuzione del punteggio relativo ai titoli, seguendo i criteri
stabiliti dal successivo art. 20;

(2) determinazione delle date nelle quali saranno effettuate le prove scritte, pratiche ed
orali (o delle prove pubbliche selettive o preselettive di cui agli articoli successivi),
nel caso in cui non siano gia state individuate nel bando;

(3) individuazione delle sedi in cui le stesse saranno tenute;
(4) effettuazione delle prove scritte incluse quelle a contenuto pratico;

(56) esame dei documenti di merito ed attribuzione dei relativi punteggi secondo le
modalita stabilite.

Per ciascun partecipante viene compilata una scheda nella quale ¢ riportata
dettagliatamente la valutazione dei titoli. Per i documenti ai quali la Commissione
ha deciso di non attribuire punteggio, ne sono indicati i motivi.

Ciascuna scheda, intestata con il cognome e nome del concorrente, si conclude con il
riepilogo dei punteggi attribuiti allo stesso. Ogni scheda viene firmata da tutti i
componenti della Commissione e dal Segretario e viene allegata al verbale della
seduta, del quale costituisce parte sostanziale. Nel verbale viene riportato per
ciascun concorrente esaminato il totale del punteggio allo stesso attribuito per i
titoli. L'esame dei documenti avviene seguendo I'ordine alfabetico dei concorrenti;

(6) valutazione delle prove di esame scritte, incluse quelle a contenuto pratico, indicate
al precedente n.4), ed attribuzioni dei relativi voti a ciascuna di esse. Le operazioni
di apertura dei plichi e di valutazione delle prove predette possono avere inizio
soltanto dopo che sia stata completata la valutazione dei titoli e compilate e firmate
le schede di computo dei punteggi agli stessi attribuiti, di cui al precedente punto 4).
Completata la valutazione delle prove di esame di cui al punto 3), la Commissione
determina, in base ai criteri di cui al successivo art. 31, i concorrenti ammessi alla
prova orale e/o a quella pratica operativa;



10)

11)

12)

(7) cffettuazione delle prove orali e/o pratiche applicative con attribuzione dei relativi
voti e determinazione dei concorrenti che hanno superato le prove predette, in
conformita a quanto stabilito dai successivi artt. 30 e 31;

(8) riepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti a tutti i concorrenti che hanno superato le
prove ed hanno conseguito I'idoneita ;

(9) formazione della graduatoria dei concorrenti idonei, con le modalita di cui al
successivo art. 33.

La redazione del processo verbale dei lavori della Commissione, da eseguirsi
separatamente per ciascuna seduta della stessa, ¢ effettuata dal Segretario della
Commissione, che ne ¢ responsabile.

I1 verbale di ciascuna seduta viene sottoposto dal Segretario alla Commissione nella seduta
successiva, all'inizio della quale la stessa lo esamina e lo sottoscrive, con la firma del
Presidente, di tutti i componenti e del Segretario della commissione in ogni pagina ed a
chiusura. Prima della firma dei verbali possono essere apportate dalla Commissione
correzioni inerenti ad omissioni od alla rettifica di errori materiali. In tale sede non sono
consentite modificazioni relative sia ai voti effettivamente attribuiti alle prove di esame, sia
ai punteggi effettivamente assegnati ai titoli che comportavano valutazioni non vincolate
dai criteri prestabiliti.

Nel caso d'impedimento momentaneo del Segretario della commissione, le sue funzioni
sono assunte dal Segretario Comunale o da altro membro che fa parte della Commissione.
Ove l'impedimento non consenta al Segretario di riprendere le sue funzioni. Nella seduta
successiva a quella in cui ¢ risultato assente, lo stesso viene sostituito con altro dipendente
del Settore competente designato dal Sindaco su richiesta del Presidente della
Commissione.
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CAPOV-TITOLI - CRITERI DI VALUTAZIONE

ART. 20 - CRITERI GENERALI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI

Nel caso in cui I’assunzione avvenga mediante concorso per titoli ed esami, la
Commissione, dopo I’effettuazione delle prove scritte e prima di procedere alla correzione
dei relativi elaborati, determinera i criteri di valutazione dei titoli senza prendere visione
dei documenti presentati da ciascun candidato. Successivamente provvedera alla
valutazione dei titoli stessi. Tale operazione comporta necessariamente la presenza di tutti i
membri della commissione.

Il punteggio assegnato alla Commissione per la valutazione dei titoli in conformita al
precedente art. 18 viene dalla stessa ripartito nell'ambito dei seguenti gruppi di titoli:

+ Gruppo I - Titoli di studio;

¢ Gruppo II - Titoli di servizio;

¢ Gruppo III - Titoli vari;

¢ Gruppo IV - Curriculum professionale.
La ripartizione del punteggio a disposizione per la valutazione dei titoli deve essere
effettuata in modo che, con riferimento alle qualifiche funzionali previste dall'All. A) al
D.P.R. 25 giugno 1983, n.347, come confermato dal D.P.R. 23 maggio 1987, n.268 ¢

successive modificazioni ed integrazioni apportate da leggi o accordi sindacali, siano
realizzati rapporti fra i 4 gruppi che assicurino:

a) per le qualifiche funzionali V, VI, VII, VIII rispetto al totale;

+ al Gruppo I - titoli di studio massimo punti 4
+ al Gruppo II - titoli di servizio massimo punti 4
+¢ al Gruppo III - titoli vari massimo punti 1
+ al Gruppo IV - curriculum massimo punti 1

La graduatoria dei titoli attribuiti a ciascun candidato, firmata da tutti i componenti la
Commissione, ¢ pubblicata all’albo pretorio comunale per giorni 15.
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ART. 21 - VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO

L'attribuzione del punteggio riservato al Gruppo I - Titoli di studio - viene effettuata dalla
Commissione secondo i criteri indicati dal presente articolo.

Il punteggio viene ripartito come appresso:

Classe A - titolo di studio prescritto per la partecipazione al concorso massimo
attribuibile punti 250.

I1 titolo di studio prescritto per la partecipazione al concorso, conseguito con la votazione
minima di sufficienza, non da luogo all'attribuzione di punteggio. Per lo stesso viene
valutata la votazione superiore alla sufficienza, sempre che la stessa sia indicata nel titolo.

Il punteggio assegnato alla classe viene attribuito alla votazione risultante dal titolo in
misura proporzionale al rapporto esistente fra il minimo, che non viene valutato, ed il
massimo della votazione prevista dall'ordinamento per il titolo stesso. Per i titoli
universitari la Commissione puod ridurre di 1 o 2 decimi il punteggio ripartito con tale
criterio, riservando la differenza cosi stabilita al titolo con votazione massima e lode.

Le votazioni espresse con giudizio sintetico saranno rapportate a punteggio secondo 1'uso
corrente.

Classe B - Titoli di studio attinenti , di livello pari o superiore a quello prescritto
massimo attribuibile punti 1.

Il punteggio assegnato alla classe viene attribuito ai titoli di studio di livello pari o
superiore a quello prescritto per la partecipazione al concorso, purché la formazione
culturale con gli stessi conseguita risulti attinente, in modo prevalente, ai contenuti
professionali del posto a concorso.

Nella determinazione delle modalita di assegnazione dei punteggi dovra essere tenuto conto
delle votazioni con le quali i titoli sono stati conseguiti.

Classe C - Titoli di studio non attinenti, di livello pari o superiore a quello prescritto
massimo attribuibile punti 0.50.

Il punteggio assegnato alla classe viene attribuito ai titoli di studio di livello pari o
superiore a quello prescritto per la partecipazione al concorso, non attinenti in modo
prevalente ai contenuti professionali del posto a concorso, ma tali che, in rapporto ad essi,
documentano il possesso di una pitt ampia e ricca formazione culturale.

Nessun punteggio sara attribuito ai titoli di studio inferiori a quello richiesto per
I’ammissione al concorso.
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ART. 22 - VALUTAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZIO

L'attribuzione del punteggio riservato alla categoria b)- Titoli di servizio - viene effettuata
dalla Commissione secondo i criteri previsti dal presente articolo.

Il punteggio complessivo, punti 4,00, riservato alla categoria viene suddiviso in classi in
relazione alla natura ed alla durata del servizio prestato.

Viene ammesso a valutazione il servizio prestato, di ruolo € non di ruolo, presso i Comuni,
Provincie, loro Consorzi, USL, Stato, Regioni ¢ d Enti Pubblici.

Non sono valutabili i1 servizi di durata inferiore a quindici giorni. Comunque nell’ambito
della stessa classe tali frazioni si sommano e si esclude dal calcolo solo la frazione residua
inferiore a quindici giorni

I titoli di servizio sono cosi suddivisi:

a) prima classe: servizi di ruolo con esplicazione di mansioni superiori a cui va il piu alto
coefficiente di valutazione - punti 0,050 per mese o frazione superiore a 15 giorni;

b) seconda classe: servizio di ruolo con esplicazione di mansioni analoghe cui va
attribuito un piu basso coefficiente di valutazione - punti 0,040 per mese o frazione
superiore a 15 giorni;

c) terza classe: servizi di ruolo con esplicazione di mansioni inferiori, valutabili con
minor coefficiente - punti 0,020 per mese o frazione superiore a 15 giorni;

Il servizio non di ruolo verra valutato secondo le classi a), b) e ¢), ridotto del 50%;

Il servizio part-time verra valutato secondo le classi a), b), ¢), eventualmente ridotto del
50% per effetto del precedente comma 6, in proporzione delle ore prestate;

La valutazione si limita ai servizi prestati con funzioni corrispondenti ed equiparabili a
qualifiche che non risultino inferiori di oltre tre livelli a quella cui si riferisce il concorso.

Ai fini dell’ammissibilita e della valutazione dei titoli ¢ da considerarsi a tutti gli effetti il
periodo di tempo trascorso come militare di leva, o richiamato, in pendenza di rapporto di
lavoro. Tale servizio verra valutato, solo se documentato quale documento probatorio dal
foglio matricolare dello stato di servizio, con le stesse modalita dei punti a), b) e c);

I servizi prestati presso Enti Locali sono valutati, in base alle certificazioni presentate,
rapportando le funzioni di cui all’allegato A) del D.P.R. 25 giugno 1983, n.347 come
confermato dal D.P.R 13 maggio 1987, n. 268, e dal D.P.R. 3 agosto 1990, n.333, e
successive modificazioni ed integrazioni apportate da leggi o accordi sindacali. Per i servizi
prestati presso lo Stato, le Regioni ed altri Enti pubblici che rientrano nell’ambito di quelli
regolati dal Dlg. 29/93, il raffronto viene effettuato con criteri analoghi, tenendo conto di
quanto previsto dalle norme definite dai relativi accordi nazionali e delle relative leggi
regionali.
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Nel caso di certificazioni che attestino servizi presso pubbliche amministrazioni la cui
durata prosegua oltre la data di rilascio del certificato e qualora I’interessato dichiari in
fondo al documento che le informazioni contenute nel certificato stesso non hanno subito
variazioni dalla data del rilascio, i servizi prestati saranno computati sino alla data della
dichiarazione sottoscritta dall’interessato in calce al certificato stesso. Rimane comunque
fatta salva la facolta dell’amministrazione di verificare la veridicita e la autenticita
dell’attestazione prodotta.

Nei periodi di servizio devono essere detratti i periodi di aspettativa per motivi di famiglia
ed i periodi di sospensione dal servizio, con privazione dello stipendio.

ART. 23 - VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI

I1 punteggio complessivo riservato alla categoria, nella misura massima attribuibile di punti
1,00, viene attribuito dalla Commissione secondo i criteri generali previsti dal presente
articolo.

Rientrano in tale categoria le abilitazioni all’esercizio di una professione, arte o mestiere,
attestati di partecipazione a corsi di specializzazione, aggiornamento e perfezionamento
professionale rilasciati da Enti pubblici o Enti riconosciuti riportanti la votazione o il
giudizio finale, in ragione di punti 0,10 per ogni titolo;

ART. 24 - CURRICULUM PROFESSIONALE

La Commissione, ai fini dell’attribuzione del punteggio valutera il complesso delle attivita
svolte dal candidato nel corso della sua carriera lavorativa, indicate nella relazione
denominata “Curriculum professionale” che il medesimo sottoscrive sotto la propria
responsabilita, da 0 a 1 punto, a seguito dell’importanza rilevata. La Commissione terra in
particolare considerazione il complesso della formazione ed attivita culturali e
professionali, illustrate dal concorrente ne Curriculum presentato e debitamente
documentato, che per la loro connessione possono evidenziare una maggiore attitudine alle
funzioni attinenti al posto da ricoprire, e per gli interni anche tenendo conto di incarichi
speciali svolti, di svolgimento di mansioni superiori formalmente assegnate ¢ di eventuali
encomi.

Nessun punteggio viene attribuito dalla Commissione al Curriculum di contenuto
irrilevante o non opportunamente documentato ai fini delle valutazioni di cui ai precedenti
commi. Per 1 concorsi per i quali siano state previste percentuali di riserva al personale in
servizio il punteggio da attribuirsi al Curriculum professionale deve tener conto di
eventuali sanzioni disciplinari risultanti dal fascicolo personale del concorrente, allo stesso
irrogate nei 5 anni antecedenti il termine ultimo stabilito dal bando per la partecipazione al
CONCorso.

Pertanto sono valutate:

a) le consulenze svolte a favore di Enti pubblici. Massimo attribuibile punti 0,40;



b) le pubblicazioni attinenti direttamente o indirettamente i contenuti professionali del
posto a concorso. Massimo attribuibile punti 0,30;

c) ogni altro elemento di valutazione del concorrente che non abbia gia dato luogo
all’attribuzione di punteggio negli altri titoli. Massimo attribuibile punti 0,30.

4) Le pubblicazioni vengono valutate con ampia discrezionalita soprattutto per i posti di
particolare rilevanza, tenendo in considerazione quelle che, per materia, risultano attinenti
al posto a concorso.
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CAPO VI - PROVE DI ESAME - CONTENUTI PROCEDURE -

ART. 25 - PROVE DI ESAME - MODALITA GENERALI

Nel bando sono stabilite le prove alle quali la Commissione Giudicatrice sottopone i
concorrenti € ne vengono fissati i programmi in relazione ai contenuti professionali dei
posti a concorso.

Le prove previste dal bando di concorso possono avere carattere di:

a) prove scritte teorico-dottrinali, teorico-pratiche, pratico-operative;
b) quesiti a risposta sintetica per 7" Q.F e superiore

c) tests bilanciati, ovvero prove pratiche attitudinali per le qualifiche funzionali inferiori
alla 7°

d) prove orali.

Per le prove pubbliche selettive e preselettive si rinvia a quanto previsto dai successivi
articoli. La Commissione Giudicatrice, nella riunione in cui determina i criteri per la
valutazione dei titoli, stabilisce le date nelle quali avranno svolgimento le prove scritte
previste dal bando. Esse vengono comunicate ai concorrenti ammessi, a mezzo lettera
raccomandata R.R., almeno 15 giorni prima di quella fissata per la prima prova in
programma. | termini di cui al presente ed al successivo comma decorrono dal giorno di
spedizione dell'invito, tale comunicazione pud essere sostituita dalla pubblicazione del
calendario nella gazzetta ufficiale della Repubblica IV serie speciale- concorsi ed esami.

Il Presidente della Commissione dispone la spedizione degli inviti di cui ai precedenti
commi entro 5 giorni da quello in cui si ¢ tenuta la riunione in cui ¢ stato stabilito il
calendario delle prove. La spedizione viene fatta all'indirizzo indicato dal concorrente nella
domanda come sua residenza o, ove sia specificatamente precisato come recapito per
I'inoltro delle comunicazioni inerenti al concorso.

La Commissione Giudicatrice nello stabilire il programma di svolgimento delle prove deve
tener conto che il loro completamento deve avvenire nel piu breve tempo al fine di
rispettare il termine per la copertura dei posti previsto dal 7° comma dell'art. 5 del D.P.R.
13 maggio 1987, n.268, come confermato dall'art. 26 del D.P.R. 17 settembre 1987, n.494 ¢
successive modificazioni ed integrazioni, nonché in modo da rispettare il termine previsto
dal 5° comma dell’art. 10 del D.P.R. 9 maggio 1994, n.487.

Nella lettera d'invito alle prove i concorrenti debbono essere avvertiti di presentarsi muniti
di un documento di identificazione legalmente valido.

Nella stessa lettera essi saranno avvertiti se durante le prove di esame scritte ¢ permesso
consultare esclusivamente testi di leggi e di regolamenti in edizioni non commentate né
annotate con massime di giurisprudenza.
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Per i concorsi a posti relativi a profili professionali tecnici la Commissione puo stabilire, al
momento in cui determina le date delle prove, eventuali pubblicazioni o manuali tecnici che
potranno essere consultati durante le prove scritte dandone avviso ai concorrenti nella
lettera d'invito.

Il concorrente che contravviene alle disposizioni di cui al precedente comma o sia trovato
in possesso, durante la prova, di appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualsiasi
genere inerenti direttamente o indirettamente alle materie della prova, deve essere escluso
dal concorso.

ART. 26 - PROVE SCRITTE - CONTENUTI E PROCEDURE PRELIMINARI

La Commissione Giudicatrice si riunisce, con un congruo anticipo sull'ora stabilita per
l'inizio di ciascuna prova scritta, nel locale dove debbono tenersi le prove, per stabilire i
temi da sottoporre ai concorrenti per estrazione, da effettuarsi con le modalita di cui al
successivo articolo.

Nella formulazione dei temi ed in relazione a quanto previsto dal bando di concorso la
Commissione deve tener conto che:

a) le prove scritte teorico-dottrinali debbono consentire al candidato di esprimere la
preparazione ed il livello di conoscenza e di approfondimento degli aspetti teorici e
dottrinali delle materie previste per la prova. La Commissione puo, a seconda del
programma di esame e della qualifica del posto a concorso, sottoporre al candidato
temi che consentano la piu ampia esposizione di carattere espositivo, con la
prescrizione di non superare un determinato numero di righe, allo scopo di accertare la
capacita di sintesi del candidato.

b) con le prove scritte teorico-pratiche si richiede al candidato di esprimere, oltre il livello
di preparazione teorico-dottrinale di cui alla precedente lett. a), attraverso quesiti
richiedenti una o piu risposte a carattere espositivo, eventualmente con la prescrizione
di non superare un determinato numero di righe, contributi ed elaborazioni di carattere
pratico costituiti dalla formulazione di atti amministrativi od elaborati tecnici,
illustrazione di procedimenti organizzativi e gestionali, approfondimenti su ipotesi
concrete relative alle materie stabilite per la prova;

c¢) le prove scritte pratiche-operative sono costituite dalla individuazione da parte del
concorrente di soluzioni operative a problemi di attivita amministrativa, contabile,
tecnica, di gestione organizzativa, con l'eventuale formulazione di atti amministrativi o
di elaborati tecnici riferiti alle problematiche prospettate nel tema, nell'ambito delle
materie previste per la prova, sulle quali puo essere richiesto al concorrente di esporre
anche concetti essenziali e generali in termini teorico- dottrinali, nonché secondo
quanto stabilito dal bando.

La Commissione stabilisce per ciascuna prova scritta tre temi riferiti alle materie per la
stessa previste dal bando, tenendo presenti i criteri di cui al precedente comma.
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La formulazione dei temi avviene con la presenza e la partecipazione di tutti i Commissari
e, normalmente per decisione unanime degli stessi. Quando non risulti possibile pervenire a
decisioni unanimi, il Presidente sottopone al voto le varie proposte avanzate dai
Commissari. Risultano approvate quelle che ottengono la maggioranza dei consensi.

Nessun componente della Commissione puo uscire dal locale ove la stessa ha iniziato la
riunione ed ha formulato i temi, fino a tanto che non sia avvenuta la dettatura del tema
prescelto ai concorrenti.

Il testo di ciascuno dei temi viene scritto nel locale delle prove, firmato dal Presidente e da
un Commissario e chiuso in buste esternamente uguali prive di qualsiasi segno od
iscrizione esterna e non trasparenti.

La Commissione Giudicatrice nel corso della parte preliminare della riunione relativa a
ciascuna prova scritta, procede ad autenticare i fogli, messi a disposizione dall'Ente,
destinati alla redazione degli elaborati da parte dei concorrenti. Tali fogli sono autenticati
con il bollo dell'Ente e la firma di un Commissario, apposta sul margine alto, a sinistra, di
ciascun foglio. La determinazione delle coppie dei Commissari e la ripartizione fra gli
stessi dei fogli da autenticare deve essere effettuata con modalita che escludono qualsiasi
possibilita di successiva identificazione degli elaborati.

Insieme con i fogli autenticati vengono predisposte:

a) schede per la iscrizione, da parte del concorrente, delle proprie generalita;
b) buste, formato normale, per I'inserimento delle schede di cui alla lett. a);

c¢) buste di formato grande, per includervi gli elaborati e la busta di cui alla lett. b).

Le buste di cui al precedente comma non debbono essere autenticate o munite di iscrizioni
di alcun genere ed essere di materiale non trasparente. Le schede possono essere
predisposte, stampate, ciclostilate o fotocopiate oppure possono essere costituite anche da
fogli in bianco, di idoneo formato.

La Commissione decide, per ciascuna prova, il tempo assegnato per lo svolgimento. La sua
durata viene annotata in calce al testo del tema e comunicata, con la lettura del tema, ai
concorrenti.

ART. 27 - PROVE SCRITTE - SVOLGIMENTO

L'Ente, su richiesta del Presidente della Commissione, deve mettere a disposizione per lo
svolgimento delle prove scritte un locale idoneo, tale da consentire:

a) la predisposizione dei tavoli in modo da permettere ai concorrenti di svolgere
agevolmente le prove. Nel caso di prove scritte, teorico-pratiche o pratiche-operative,
che comportano la redazione di elaborati tecnici o di altra natura particolare, il tavolo
deve essere di dimensioni idonee ed il piano dello stesso adeguato ed eventualmente
attrezzato per consentire l'espletamento delle prove predette;
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b) la predisposizione dei posti in modo da impedire la copiatura degli elaborati tra
concorrenti;

c¢) la sorveglianza della sala in modo agevole da parte dei Commissari a cid preposti.

Dopo che i candidati hanno preso posto nella sala in posizioni tali da impedire
consultazioni e copiature degli elaborati, il Presidente ricorda quali sono i testi ammessi e
rivolge loro l'invito a depositare presso il tavolo della Commissione ogni altro testo,
appunto, dispensa, fogli di carta in bianco, borse e contenitori di qualsiasi natura.

Completate le procedure preliminari € dopo che i concorrenti hanno preso posto nella sala e
depositati i testi € materiali non ammessi, il Presidente da atto che ¢ scaduta 1'ora stabilita
nella lettera d'invito per l'inizio della prova ed invita il Segretario ad effettuare I'appello ed i
Commissari a provvedere alla verifica dell'identita dei concorrenti.

Concluso I'appello il Presidente da atto che i concorrenti assenti sono ritenuti rinunciatari al
concorso ed esclusi dallo stesso. Di cio viene fatto constare a verbale.

La Commissione provvede a distribuire ai concorrenti:

a) quattro fogli vidimati e bollati, avvertendo che potranno esserne richiesti altri e che
tutti dovranno essere restituiti inserendoli nel plico da consegnare a fine prova,

b) la scheda per l'indicazione delle generalita e la busta che deve contenerla. I concorrenti
saranno avvertiti immediatamente circa i dati da iscrivere nella scheda, 1'obbligo di
inserire la stessa nell'apposita busta e di chiudere quest'ultima mediante incollatura dei
lembi. La busta contenente la scheda, sull'esterno della quale non deve essere apposta
iscrizione o segno alcuno, deve essere inclusa in quella, di maggiori dimensioni munita
di linguetta staccabile , nella quale verranno racchiusi gli elaborati;

c) la busta destinata a raccogliere, a fine prova, gli elaborati, i fogli vidimati non
utilizzati, la busta chiusa contenente la scheda di identificazione;

d) una penna, di colore uguale per tutti i concorrenti, da utilizzare per la prova, in modo
da evitare difformita che rendano possibile I'identificazione.

Il Presidente avverte i concorrenti che ¢ vietato fare uso di carta, buste e penne diverse da
quelle messe a disposizione. Ricorda ai concorrenti il divieto di far uso di testi diversi da
quelli consentiti, di trattenere presso di loro materiali dei quali € stato prescritto il deposito
prima dell'inizio delle prove, e di effettuare la copiatura, anche parziale, di elaborati di altri
concorrenti. Il Presidente precisa che la violazione dei divieti predetti comporta
I'annullamento della prova e I'esclusione dal concorso.

Il Presidente avverte infine con chiarezza i concorrenti che l'elaborato e gli altri fogli
compresi nel plico non debbono contenere nessuna indicazione che possa costituire segno
di riconoscimento, che sugli stessi non deve essere apposto il nome od altri segni di
individuazione del concorrente stesso a pena di esclusione dal concorso.
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Dopo tali avvertimenti il Presidente invita i concorrenti a designare uno di loro a procedere
al sorteggio del tema fra i tre predisposti dalla Commissione e contenuti in buste chiuse,
depositate sul tavolo della Presidenza. La scelta avviene in modo che da tutta la sala gli
altri concorrenti possano prendere visione dell'operazione.

I1 Presidente apre la busta prescelta e da lettura del tema estratto ai concorrenti, indicando il
tempo assegnato per svolgerlo. Successivamente da lettura degli altri due temi non
prescelti.

I1 Presidente provvede poi alla dettatura del tema ai concorrenti ripetendone il testo o parte
di esso ove ne venga richiesto, al fine di assicurare la corretta trascrizione.

Completate le operazioni suddette il Presidente precisa l'ora in cui ha inizio lo svolgimento
della prova da parte dei concorrenti ed indica, conseguentemente, l'ora in cui scadra il
termine massimo assegnato per completarla. Di cio viene dato atto a verbale, nel quale
vengono registrati i testi dei tre temi, distinguendo quello estratto dagli altri ed allegando al
verbale stesso gli originali degli atti sui quali essi sono stati scritti.

Nel corso della prova i concorrenti debbono tenere un contegno corretto, operare in
silenzio, non comunicare fra di loro e consultare esclusivamente i testi ammessi.

Durante la prova debbono restare nel locale ove la stessa ha luogo almeno due componenti
la Commissione (un Commissario ed il Segretario) i quali debbono vigilare che tutte le
modalita prescritte siano osservate ed hanno il potere-dovere di escludere dalla prova stessa
1 candidati che siano in possesso di testi non consentiti o che stiano copiando elaborati di
altri concorrenti di tali decisioni viene dato atto a verbale.

Conclusa la prova il concorrente consegna ai Commissari presenti in sala il plico
contenente 1'elaborato con tutti i fogli ricevuti, utilizzati e non, la busta interna nella quale ¢
stata inclusa la scheda con le generalita del concorrente stesso.

La busta esterna deve essere priva di qualsiasi indicazione e sulla stessa non debbono
essere apposte dalla Commissione annotazioni di alcun genere, fatta eccezione delle firme
dei componenti presenti poste trasversalmente sui lembi di chiusura e 1’indicazione della
data di consegna. A ciascuna busta viene assegnato un numero progressivo da apporsi sulla
linguetta staccabile al fine di riunire, soltanto attraverso la numerazione quelle delle varie
prove, appartenenti allo stesso candidato. Le stesse devono essere consegnate chiuse dai
concorrenti, mediante incollatura dei lembi. La Commissione non pud accettare la
consegna di una busta che non sia stata preventivamente chiusa dal concorrente.

Alla scadenza del termine di tempo assegnato tutte le buste debbono essere
immediatamente consegnate alla Commissione. I concorrenti che si rifiutano di farlo e che
manifestamente ritardano, vengono diffidati a voce dal provvedere e, ove perdurino nel loro
comportamento, sono dichiarati esclusi dal concorso per non aver riconsegnato in tempo i
loro elaborati.
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La prova puo essere chiusa anche prima della scadenza del termine, nel caso che tutti i
concorrenti abbiano consegnato le buste contenenti gli elaborati.

Tali buste vengono riunite in uno o piu plichi, legati e sigillati con ceralacca. All'esterno di
tali plichi 1 Commissari presenti alla chiusura dei lavori appongono le loro firme e li
consegnano al Segretario che provvede a custodirli in luogo e contenitore idoneo, in modo
da assicurarne con sicurezza la conservazione e l'inaccessibilita da parte di alcuno.

A conclusione dell’ultima prova scritta, € comunque non oltre le 24 ore, la Commissione
deve procedere alla riunione delle buste contenenti gli elaborati aventi lo stesso numero in
un unica busta, dopo aver staccato la relativa linguetta numerata. Di tale operazione viene
data comunicazione orale ai candidati presenti in aula all’ultima prova di esame, con
I’avvertimento che alcuni di essi potranno assistere alle anzidette operazioni.

In presenza di una sola prova scritta, o anche quando il numero dei candidati non ¢ elevato,
non si fara luogo alla procedura di unificazione degli elaborati.

ART. 28 - PROVE SCRITTE - VALUTAZIONE

La Commissione Giudicatrice, nel giorno in cui si riunisce per provvedere alla valutazione
delle prove scritte, procede alla verifica dell'integrita dei plichi sigillati e delle singole buste
contenenti gli elaborati.

Dopo tale verifica ha inizio I'apertura delle buste per ciascuna delle quali, prima di passare
all'apertura di altra successiva, si provvede:

a) alla esclusione, senza procedere alla correzione, degli elaborati unici, quando siano
previste piu prove , per rinuncia del candidato;

b) a contrassegnare la busta esterna, ciascuno dei fogli in essa contenuti e la busta interna,
chiusa, contenente la scheda con le generalita del concorrente, con uno stesso numero
progressivo di contrassegno dell'unitarieta di tali atti;

c) alla lettura, da parte di un Commissario designato a rotazione dal Presidente, degli
elaborati;

d) all'annotazione del voto, in cifre ed in lettere, sull'ultima pagina dell'elaborato, con
I'apposizione della firma di tutti i membri della Commissione e del Segretario, che
tiene un elenco degli elaborati nel quale, accanto al numero progressivo di essi, annota
il voto attribuito.

Le operazioni di cui al comma precedente non possono essere interrotte fino a che non
siano state compiute interamente per ogni busta aperta.
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Terminate, per tutte le buste, le operazioni in precedenza indicate, la Commissione da atto
di aver concluso le operazioni di valutazione e procede all'apertura delle buste contenenti le
schede con le generalita dei concorrenti. Sulla scheda viene annotato il numero progressivo
gia apposto sugli elaborati e il nominativo dalla stessa risultante viene registrato, in
corrispondenza del numero di contrassegno, sull'elenco dei voti tenuto dal Segretario, in
modo che, dallo stesso risultino:

a) il numero progressivo attribuito agli elaborati,
b) la votazione agli stessi assegnata;

c¢) il nome del concorrente che ne ¢ risultato 1'autore.

L'elenco viene firmato, alla fine delle operazioni, da tutti i componenti della Commissione
e dal Segretario.

Dell'avvenuto espletamento delle operazioni in rigorosa conformita alle norme suddette
viene fatto constare dal verbale.

Nel verbale vengono riportate le risultanze dell'elenco di cui al precedente 4° comma, che
viene allo stesso allegato.

Nei concorsi per i quali il bando prevede una sola prova scritta, sono ammessi alla prova
successiva 1 concorrenti che in detta prova scritta abbiano ottenuto una votazione media di
almeno 21/30.

Nei concorsi per i1 quali il bando prevede piu di una prova scritta, sono ammessi alla prova
successiva a quelle scritte i concorrenti che abbiano riportato in ciascuna prova scritta una
votazione di almeno 21/30.

La Commissione Giudicatrice, conclusi i lavori di valutazione dell'unica o dell'ultima delle
prove scritte, determina i concorrenti ammessi alla prova successiva, in forza di quanto
stabilito dai precedenti comma.

ART. 29 - PROVE SCRITTE - COMUNICAZIONI Al CONCORRENTI

Nella lettera d'invito alla prova orale e/o pratica - applicativa, da inviarsi entro il termine di
almeno 20 giorni prima della stessa. Il Presidente della Commissione comunica ai
concorrenti ammessi 1'esito della prova o delle prove scritte indicando 1 relativi punteggi,
unitamente alla valutazione dei titoli.

Il Presidente della Commissione comunica l'esclusione dal concorso ai candidati che non

hanno conseguito le votazioni minime stabilite nel precedente art. 28, precisando agli stessi
1 voti riportati.

ART. 30 - PROVA ORALE - CONTENUTI E MODALITA
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La Commissione Giudicatrice provvede, nella prova orale, ad interrogare il concorrente
sulle materie previste per tale prova dal bando, al fine di accertare il livello complessivo di
preparazione teorico-dottrinale e di maturazione di esperienze professionali del candidato,
in modo da pervenire ad una valutazione che tenga conto di tutti gli elementi acquisibili
nella prova stessa.

I criteri e le modalita di espletamento delle prove orali sono stabilite dalla Commissione
prima dell'inizio delle stesse e debbono essere tali da assoggettare i candidati ad
interrogazioni che, pur nel variare delle domande richiedano a tutti i concorrenti un livello
oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze.

La Commissione stabilisce, nell'ambito dei criteri e delle modalita predette, la durata della
prova per ciascun concorrente, che deve essere uguale per tutti. Il Presidente, deve
consentire ad un concorrente che stia esponendo la sua risposta di concluderla, purché esso
non superi di 1/10 il tempo assegnato per la prova.

La Commissione determina preliminarmente le modalita per I'effettuazione delle domande
da parte dei Commissari, prevedendo per quanto possibile criteri che determinino fra gli
stessi una rotazione dei quesiti da porre ed una equilibrata utilizzazione del tempo
complessivamente previsto per la prova.

Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sostenuta, la Commissione procede
alla valutazione della stessa ed attribuisce il voto, costituito dalla media dei voti assegnati
da ciascun Commissario.

I1 voto ¢ registrato in apposito elenco tenuto dal Segretario, nel quale a fianco del nome del
concorrente egli scrive, in cifre ed in lettere, la votazione attribuita. Alla fine di ciascuna
giornata di esami l'elenco ¢ firmato da tutti i componenti della Commissione ed allegato al
verbale, nel quale ne sono trascritti i contenuti.

La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione media
non inferiore ai 21/30.

Le prove orali sono pubbliche.

ART. 31 - PROVA PRATICA APPLICATIVA - MODALITA

La prova pratica-applicativa eventualmente prevista dal bando pud essere costituita
dall'applicazione del concorrente per la realizzazione di un manufatto, nel dar prova della
sua capacita nell'operare con un mezzo meccanico particolare, nell'effettuazione di una
prestazione artigianale o di mestiere o, comunque, nella dimostrazione del livello della sua
qualificazione o specializzazione fornita in modo pratico.
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La Commissione stabilisce, prima all'inizio della prova, le modalita di espletamento della
stessa, in modo che esse siano uguali per tutti i concorrenti, ed il tempo massimo
consentito. Dato il carattere della stessa, non sono prescritte terne da estrarre dai
concorrenti, riservando al giudizio della Commissione l'applicazione di tale modalita ove la
stessa sia ritenuta possibile in rapporto anche all'allestimento dei mezzi per effettuare la
prova.

Tutti i concorrenti dovranno essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e mezzi
dello stesso tipo e in pari condizioni operative.

La Commissione prende nota del tempo impiegato da ciascun concorrente nell'effettuazione
della prova e ne tiene conto nella sua valutazione, comparativamente con la qualita del
risultato dallo stesso conseguito.

In dipendenza della natura delle prove pratiche-applicative 1'assegnazione delle votazioni
avviene da parte della Commissione subito dopo che ciascun concorrente ha effettuato le
stesse, dopo che il medesimo si ¢ allontanato dal locale ove esse hanno luogo e prima
dell'ammissione di altro candidato. La Commissione effettua, su apposita scheda, una
descrizione sintetica del modo nel quale il concorrente ha effettuato la prova, del tempo
impiegato ed attribuisce il voto allo stesso spettante. Le schede vengono firmate da tutti 1
membri della Commissione e dal Segretario ed i voti sono riepilogati in apposito elenco a
fianco dei nomi dei concorrenti, che viene esso pure firmato nel modo suddetto ed allegato
al verbale, nel quale ne vengono trascritti i contenuti.

La prova pratica-applicativa si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una
votazione media non inferiore ai 21/30.

ART. 32 - PROVE ORALI E PRATICHE - APPLICATIVE - NORME COMUNI

L’identificazione dei concorrenti che partecipano alle prove orali e/o pratiche-applicative
viene effettuata dalla Commissione al momento in cui il concorrente si presenta, in base ad
un documento legalmente valido dallo stesso esibito.

Quando il numero dei concorrenti ¢ tale da consentire 'espletamento di ciascuna delle
prove suddette, per tutti, in una stessa giornata, l'ordine di ammissione viene sorteggiato
all'inizio della stessa, in presenza dei concorrenti che a quel momento si trovano in attesa di
essere esaminati. Quando il numero dei concorrenti non consenta I'espletamento della prova
in una stessa giornata la Commissione provvede, all'inizio dell'unica o dell'ultima prova
scritta prevista dal bando, al sorteggio della lettera alfabetica dalla quale avra inizio il turno
dei candidati, seguendo l'ordine dei cognomi. In tal caso la Commissione stabilisce, in
rapporto al numero dei concorrenti esaminabili per ogni giornata, le date in cui ciascuno
deve presentarsi, comunicando ad ogni candidato quella ad esso relativa. In ciascuna
giornata 'ordine di ammissione all'esame viene stabilito mediante sorteggio dei concorrenti
da effettuarsi secondo quanto stabilito dal precedente comma.



3)

Il concorrente che non si presenta alla prova orale e/o alla prova pratica-applicativa nel
giorno stabilito, si considera rinunciatario e viene escluso dal concorso. Quando le prove
dette sono programmate in piu giornate, il concorrente che sia impedito da gravi e
comprovanti motivi ad intervenire alla prova nel giorno prestabilito, puo far pervenire al
Presidente della Commissione, non oltre 1'ora fissata per 1'inizio della seduta nel giorno
predetto, istanza documentata per il differimento dell'esame ad altra data, entro l'ultimo
termine previsto dal programma per il compimento della prova. La Commissione
Giudicatrice decide su tale istanza, a suo insindacabile giudizio, dandone avviso telegrafico
al concorrente. Se l'istanza viene respinta ed il concorrente non ¢ presente alla prova, viene
escluso dal concorso. Se l'istanza viene accolta nella comunicazione telegrafica viene
precisata la nuova data della prova.
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CAPO VII - PROCEDURE CONCORSUALI - CONCLUSIONI

ART. 33 GRADUATORIA DEGLI IDONEI - FORMAZIONE

La Commissione Giudicatrice procede alla formazione della graduatoria dei concorrenti
idonei nella seduta in cui hanno termine le prove di esame od in altra apposita, da tenersi
nei giorni immediatamente successivi.

La graduatoria del concorso ¢ unica. Essa ¢ formata secondo l'ordine decrescente del
punteggio totale con l'indicazione, in corrispondenza del cognome e nome del concorrente:

a) del punteggio totale allo stesso attribuito, costituito dalla somma dei punteggi medi
ottenuti nella valutazione dei titoli ed in ciascuna prova di esame;

b) dei titoli di preferenza a parita di merito previsti dalle vigenti norme di legge;

c) dall'eventuale possesso dei titoli di precedenza, previsti da speciali disposizioni di
legge, applicabili, ove ne ricorrano le condizioni, limitatamente ai concorsi relativi ai
posti delle qualifiche funzionali VI, VII, VIII, considerati corrispondenti a quelli delle
ex carriere di concetto e direttive.

Il possesso dei titoli di preferenza, requisiti per la riserva spettante al personale interno e
dei titoli di precedenza di cui alle lettere b), ¢) e d) del precedente 2° comma deve risultare
dalla documentazione che il concorrente ha presentato per la partecipazione al concorso.

La graduatoria ¢ riportata nel verbale della seduta conclusiva dei lavori della Commissione.

Tutti 1 verbali delle sedute della Commissione, redatti in un unico originale a cura del
Segretario, sono firmati, compresi gli allegati, in ogni pagina da tutti i Commissari e dal
Segretario stesso. Il Presidente provvede a trasmetterli assieme alle domande, ai documenti,
agli elaborati delle prove e ad ogni altro atto relativo al concorso, al funzionario direttivo
del Settore competente, per il tramite del Segretario. La trasmissione viene effettuata
mediante lettera in duplice originale, uno dei quali viene restituito al Presidente stesso con
attestazione di ricevuta, per discarico della Commissione.

ART. 34 - RISCONTRO DELLE OPERAZIONI DEL CONCORSO

Il Settore o I’'unita operativa competente, esaminati i verbali del concorso rimessi dal
Presidente della Commissione, predispone una relazione istruttoria, a firma del funzionario
del Settore stesso, nella quale viene dato atto della legittimita del procedimento seguito e
della sua conformita alle norme stabilite dalla legge, dallo Statuto e dal presente
regolamento.
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Ove da tale esame emergano irregolarita, omissioni, errori di somma o di trascrizione ed
altre imperfezioni sanabili, il Sindaco, su proposta del Settore predetto, invia copia degli
atti al Presidente invitandolo a riunire la Commissione Giudicatrice entro 7 giorni affinché
proceda ai perfezionamenti necessari, adottando i provvedimenti del caso. Quando risulti
necessario restituire gli originali dei verbali, il Settore deve effettuarne copia, autenticata,
conservandola nei propri atti. Il Presidente, avvenuta la riunione della Commissione,
rimette il verbale della stessa, assieme agli altri ricevuti in restituzione, al Settore suddetto,
a mezzo del Segretario della Commissione, entro i 2 giorni successivi alla seduta.

Il Settore competente, sulla scorta di quanto pervenuto, completa la relazione istruttoria e
predispone lo schema di deliberazione da sottoporsi alla Giunta comunale per
l'approvazione degli atti del concorso, nel quale verra fatto constare della legittimita del
procedimento e, nell'ipotesi di cui al precedente 2° comma, dell'avvenuto perfezionamento
degli atti stessi.

Con lo stesso provvedimento la Giunta comunale approva la graduatoria del concorso, che
viene trascritta nella relativa deliberazione, e pubblicata all’albo Pretorio del Comune, cosi
come risulta formulata nel verbale della Commissione Giudicatrice.

Il Consiglio determina infine il numero dei posti effettivamente disponibili, in relazione a
quanto previsto dalla lettera 4 del 1° comma del precedente art. 10.

ART. 35 - DETERMINAZIONE DEI VINCITORI DEL CONCORSO

Il Settore competente, a conclusione della relazione istruttoria di cui al precedente art. 34,
attenendosi rigorosamente alla graduatoria di merito risultante dai verbali rimessi dalla
Commissione Giudicatrice, procede alla formazione dell'elenco dei concorrenti vincitori ai
quali spetta I'attribuzione dei posti che risultano disponibili.

In tale elenco vengono compresi, seguendo 1'ordine risultante dalla graduatoria di merito:

a) i concorrenti dipendenti dall'Ente che hanno diritto alla nomina per effetto della riserva
agli stessi del 35% dei posti disponibili, arrotondato per eccesso. I posti riservati al
personale interno, che non siano coperti per mancanza, nella graduatoria degli idonei,
di un numero di concorrenti interni tali da consentire interamente l'assegnazione agli
stessi delle quote riservate dei posti si aggiungono ai posti disponibili per i concorrenti
esterni,

b) i concorrenti che, in relazione a speciali disposizioni di legge, hanno diritto di
precedenza nella nomina, per i concorsi ai quali tale diritto ¢ applicabile. Il
riconoscimento di tale diritto di precedenza ha luogo sempre che presso 1'Ente non
risulti gia coperto il limite percentuale stabilito dalla Legge per la categoria di
appartenenza del concorrente e comunque per il numero di posti scoperti rispetto al
limite predetto;

¢) i concorrenti da nominare nei posti disponibili che residuano dopo l'applicazione della
riserva di cui alla lettera a) e delle precedenze di cui alla lettera b), sia interni che
esterni, seguendo l'ordine della graduatoria di merito.
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La Giunta comunale, dopo 1'adozione della deliberazione di approvazione degli atti e della
graduatoria di cui al precedente art. 33, sulla base delle risultanze della stessa e dopo
I'avvenuto riscontro della regolarita dell'elenco di cui al 2° comma, provvede nella stessa
seduta alla nomina dei vincitori del concorso.

ART. 36 - TRASPARENZA AMMINISTRATIVA NEI PROCEDIMENTI CONCORSUALI

1)

2)

3)

Le Commissioni esaminatrici, alla prima riunione, stabiliscono i criteri e le modalita di
valutazione delle prove concorsuali, da formalizzare nei relativi verbali, al fine di assegnare
1 punteggi attribuiti per le singole prove. Esse, immediatamente prima dell’inizio di
ciascuna prova orale, determinano i quesiti da porre ai singoli candidati per ciascuna delle
materie di esame. Tali quesiti sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a sorte.

Nei concorsi per titoli ed esami il risultato della valutazione dei titoli deve essere reso
noto agli interessati prima dell’effettuazione delle prove orali.

I candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi degli articoli 1 e 2 del Decreto del Presidente della Repubblica 23
giugno 1992, n. 352, con le modalita ivi previste.



TITOLO lll - COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
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CAPQ VIII - PROCEDURE PER LA COSTITUZIONE DEL

ART. 37 - ESITO DEL CONCORSO - COMUNICAZIONE

Divenute esecutive le deliberazioni, che approvano gli atti del concorso e ne determinano i
vincitori, a ciascun concorrente viene data comunicazione, a mezzo lettera raccomandata
R.R., dell'esito dallo stesso conseguito.

I concorrenti vincitori del concorso vengono invitati, con la stessa lettera, a far pervenire
all'Ente nel termine perentorio di 30 giorni, che potra essere incrementato di ulteriori trenta
giorni in casi particolari, decorrenti da quello successivo al ricevimento di tale invito, 1
seguenti documenti in carta legale:

a) estratto dell'atto di nascita. I concorrenti che hanno superato il 41° anno di eta alla
scadenza del termine per la presentazione della domanda di partecipazione al concorso,
debbono presentare i documenti idonei a comprovare il diritto all’elevazione del limite
di eta;

b) certificato di cittadinanza italiana, ovvero il titolo che dia diritto all’equiparazione
dello straniero al cittadino italiano;

c) certificato di godimento dei diritti civili e politici;
d) certificato generale del casellario giudiziario;
e) stato di famiglia;

f) copia del foglio matricolare o dello stato di servizio militare ovvero altro idoneo
documento o certificato dal quale risulti la posizione del vincitore in relazione agli
obblighi derivanti dalle leggi sul reclutamento militare (da prodursi dai vincitori di
sesso maschile);

g) altri documenti necessari ad attestare il possesso dei requisiti richiesti.

Nello stesso termine il destinatario, sotto la sua responsabilita, deve dichiarare, di non
avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle
situazioni di incompatibilita richiamate dall’art. 58 del D.Lgs. n. 29 del 1993. In caso
contrario, unitamente ai documenti anzi detti, deve essere espressamente presentata la
dichiarazione di opzione per la nuova Amministrazione.

L'Amministrazione, ove non ritenga di accertare direttamente la sana e robusta costituzione
fisica del vincitore, richiedera inoltre, insieme ai documenti suddetti, un certificato
comprovante tale condizione, rilasciato dai competenti Organi sanitari pubblici. Ai sensi
dell'art. 22 della Legge 5 febbraio 1992 n. 104 per i soggetti previsti dall'art. 3 della
predetta Legge non ¢ richiesta la certificazione di sana e robusta costituzione fisica.
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Tutti i documenti richiesti, eccettuato 1'estratto dell'atto di nascita, debbono essere di data
non anteriore a 3 mesi da quella della lettera d'invito inviata dall'Ente interessato.

I concorrenti che gia prestano servizio di ruolo alle dipendenze dell'Ente sono esentati dalla
presentazione della documentazione di cui al presente articolo.

Ai fini del rispetto del termine per la presentazione dei documenti viene fatto riferimento
alla data di spedizione da parte del concorrente della relativa lettera raccomandata R.R.,
all'Ente. Si applicano anche in questo caso le modalita previste dal precedente art. 15. La
documentazione puo essere presentata dal concorrente direttamente al Settore competente
dell'Ente, entro 1 termini prescritti. Di essa viene rilasciata ricevuta.

ART. 38 - ASSUNZIONE DEL SERVIZIO - DECADENZA DALLA NOMINA

I1 contratto individuale sostituisce i provvedimenti di nomina dei candidati da assumere. In
ogni caso produce i medesimi effetti dei provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17 e
28 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487.

Con la lettera che rende noto 1'esito del concorso o con altra successiva comunicazione,
sempre effettuata con raccomandata R.R., viene notificata al concorrente la data nella quale
lo stesso dovra assumere servizio, previa sottoscrizione del contratto individuale di lavoro.

Per il vincitore, che non assuma servizio senza giustificato motivo entro il termine stabilito,
non si da luogo alla stipulazione del contratto individuale di lavoro.

L'assunzione del servizio deve essere sempre preceduta dalla presentazione dei documenti
previsti dal precedente art. 37 ed avviene dopo l'avvenuta verifica da parte dell'Ente della
regolarita degli stessi.

Scaduto inutilmente il termine di trenta giorni per la presentazione dei documenti previsti,
eventualmente prorogabile di ulteriori trenta giorni in casi particolari, I’amministrazione
comunica di non dar luogo alla stipulazione del contratto individuale di lavoro.

L'Ente puo prorogare, per sue motivate esigenze, non sindacabili dall'interessato, la data gia
stabilita per l'inizio del servizio.

L'Ente ha inoltre facolta di prorogare per giustificati motivi esposti e documentati
dall'interessato, i termini per l'assunzione del servizio.

Qualora il vincitore assuma servizio, per giustificato motivo, con ritardo sul termine
prefissatogli, gli effetti economici decorrono dal giorno di presa di servizio.

provvedimenti di proroga di cui ai precedenti 6° e 7° comma sono adottati, con le
motivazioni del caso, con atto del Capo dell' Amministrazione.
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L’ Amministrazione comunica alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento
della Funzione Pubblica, il numero dei candidati vincitori assunti ed eventuali modifiche
nell’arco dei diciotto mesi di validita della graduatoria.

ART. 39 - PERIODO DI PROVA

Il vincitore del concorso, assunto in servizio a tempo indeterminato, ¢ soggetto ad un
periodo di prova.

La durata del periodo di prova ¢ stabilita come segue:

% 2 mesi per le qualifiche fino alla quarta;

% 6 mesi per le restanti qualifiche.

Il periodo di prova del dipendente che, per giustificato motivo, assume servizio con ritardo
rispetto al termine fissatogli decorre dal giorno nel quale il dipendente prende servizio.

Possono essere esonerati dal periodo di prova i dipendenti che lo abbiano gia superato nella
medesima qualifica e profilo professionale presso altra amministrazione pubblica.

Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova si tiene conto del solo servizio
effettivamente prestato.

Il periodo di prova ¢ sospeso in caso di assenza per malattia e negli casi espressamente
previste dalla Legge o da regolamenti vigenti ai sensi dell’art. 72 del D.Lgs. n. 29 del 1993.
In caso di malattia il dipendente ha diritto ala conservazione del posto per un periodo
massimo di sei mesi, decorso il quale il rapporto puo essere risolto. In caso di infortunio sul
lavoro o malattia derivante da causa di servizio si applica I’art. 22 del C.C.N.L..

Le assenze riconosciute come causa di sospensione ai sensi del comma precedente, sono
soggette allo stesso trattamento economico previsto per i dipendenti in prova.

Decorsa la meta del periodo di prova ciascuna delle parti puo recedere dal rapporto in
qualsiasi momento senza obbligo di preavviso ne di indennita sostitutiva del preavviso fatti
salvi 1 casi di sospensione previsti dal comma 3. Il recesso opera dal momento della
comunicazione alla controparte. Il recesso dell’amministrazione deve essere motivato.

Decorso il periodo di prova senza che il rapporto sia stato risolto, il dipendente si intende
confermato in servizio con il riconoscimento dell’anzianita dal giorno dell’assunzione a
tutti gli effetti.

In caso di recesso, la retribuzione viene corrisposta fino all’ultimo giorno di effettivo
servizio compresi i ratei della tredicesima mensilita ove maturati, spetta altresi al

dipendente la retribuzione corrispondente alle giornate di ferie maturate e non godute.

Il periodo di prova non puo essere rinnovato o prorogato alla scadenza;
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Il dipendente proveniente dalla stessa o da altra amministrazione del comparto, durante il
periodo di prova, ha diritto alla conservazione del posto senza retribuzione, e in caso di
mancato superamento dello stesso rientra, a domanda, nella qualifica e profilo di
provenienza.

I1 periodo di prova, per il dipendente nominato in ruolo, ¢ considerato a tutti gli effetti
come servizio di ruolo.

I vincitori dei concorsi, salva la possibilita di trasferimento d’ufficio nei casi previsti dalla
Legge, devono permanere nella sede di prima destinazione per un periodo non inferiore a
sette anni, e in tale periodo, non possono essere nemmeno comandati o distaccati presso
sedi con dotazioni organiche complete. In ogni caso non puod attivato alcun comando o
distacco nel caso in cui la sede di prima destinazione abbia posti vacanti nella dotazione
organica della qualifica posseduta, salvo che il responsabile del settore di appartenenza non
lo consenta espressamente.



TITOLO IV - PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO
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CAPQO IX - ASSUNZIONI MEDIANTE GLI UFFICI

ART. 40 - CAMPO DI APPLICAZIONE

Si possono effettuare, in conformita con la vigente normativa di cui alla Legge 28 febbraio
1987, n. 56, alla Legge 20 maggio 1988, n. 160 e successive modificazioni ed integrazioni
e di cui al D.P.C.M. 27 dicembre 1988, e del D.L. 2 marzo 1966, n. 66, convertito in Legge
24 aprile 1989, n.144, assunzioni di personale a tempo determinato, pieno o parziale.
L'Ente, per le assunzioni a tempo determinato di cui al C.C.N.L. stipulato in data 6/7/1995,
effettua tali assunzioni per le categorie, le qualifiche ed 1 profili professionali per i quali &
richiesto il solo requisito della scuola dell’obbligo, sulla base di selezioni tra gli iscritti,
nelle liste di collocamento formate ai sensi dell’articolo 16 della legge 28 febbraio 1987,
n.56, che abbiano la profesionalita eventualmente richiesta ed i requisiti previsti per
I’accesso al pubblico impiego. I lavoratori sono avviati numericamente alla selezione
secondo 1’ordine di graduatoria risultante dalle liste delle sezioni circoscrizionali per
I’impiego territorialmente competenti.

Rientrano nella presente disciplina le costituzioni di rapporto a tempo indeterminato e a
tempo determinato, siano esse definite per il tempo pieno o per il tempo parziale, per
professionalita di cui al successivo articolo 41.

Le modalita e i criteri di assunzione di cui al presente articolato non riguardano le
procedure per l'immissione in attivita di categorie di lavoratori altamente specializzati per
le quali, ai sensi dell'articolo 34 della legge 2. Maggio 1970 n. 300, ¢ consentita la richiesta
nominativa di avviamento al lavoro alle competenti Sezioni circoscrizionali. Le categorie di
lavoratori altamente specializzati sono quelle nella tabella allegata al D.M. 19.5.1973,
pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 143 del 5 giugno 1973.

ART. 41 - CARATTERISTICHE DELLA PROFESSIONALITA

La professionalita richiesta ai soggetti interessati ai rapporti la cui costituzione ¢ regolata
dal presente regolamento ¢ quella non altamente specializzata. Essa consiste in una
professionalita il cui contenuto di preparazione, di qualificazione e specializzazione trova
corrispondenza nelle declaratorie delle qualifiche funzionali prima, seconda, terza, quarta
di cui all'allegato A) al D.P.R. 347/83, e ai successivi D.P.R. 268/87 e 333/90, con
riferimento agli indicatori di valore in esse contenuti ed alle relative figure professionali
citate.

I lavoratori interessati alla presente procedura debbono possedere, come titolo di studio, un
diploma non superiore a quello della scuola dell'obbligo.



3)

4)

5)

1)

1)

2)

3)

4)

5)

Per le figure con qualifica funzionale quarta ¢ richiesta anche la dimostrazione di possedere
la specifica professionalita prevista dalla declaratoria dei profili professionali allegati al
presente regolamento.

Per specifica professionalita si intende quella conseguente all'acquisizione di titoli
professionali rilasciati dagli Istituti Professionali di Stato o Istituti equipollenti di carattere
regionale conseguiti dopo non meno di un biennio di frequenza, i titoli abilitanti a
particolare attivita lavorative previste dalle leggi dello Stato e le patenti di guida per le
posizioni di autista, nonché quella acquisita sulla base di precedenti lavorativi, anche
nell’impiego privato, purché documentati.

Per il personale interno dell'Ente la specifica professionalita si intende acquisita qualora il
dipendente sia in possesso di una anzianita di servizio di tre anni nella qualifica funzionale
inferiore, purché riconducibile alla stessa area funzionale.

ART. 42 - OBBLIGO DI COMUNICAZIONE DI QUALSIASI MUTAZIONE NEL
PERSONALE

Il Responsabile del Settore Personale, provvede a dare comunicazione scritta
dell'assunzione in servizio del personale, ovvero della cessazione del rapporto di lavoro per
qualsiasi causa alla Sezione circoscrizionale per 1'impiego di provenienza del lavoratore,
entro tre giorni dal verificarsi dell'evento (art. 7, sesto comma, del D.P.C.M. 27 dicembre
1988).

ART. 43 - PROGRAMMAZIONE DELLE ASSUNZIONI

Ogni anno dopo ’approvazione del bilancio di previsione, la Giunta Comunale delibera il
programma delle assunzioni necessarie nell'anno stesso, distinte per categorie di personale
e tipo di rapporto.

L'osservanza di detto termine non impedisce che I'Amministrazione, in presenza di
imprevedibili e straordinarie esigenze di servizio e per sopperire a vacanze di posti per
decesso o dimissioni, possa ugualmente rivolgere offerta di lavoro al pubblico qualora
ritenga essenziale 1'espletamento di determinate mansioni.

Il programma deve prevedere la quantita di posti di ruolo che vengono offerti al pubblico
distinti per singole figure professionali. Per ciascun posto, inoltre deve essere precisato se
lo stesso sia previsto in organico a tempo pieno o a tempo parziale.

Anche per le costituzioni di rapporti a tempo determinato la Giunta Comunale delibera la
programmazione annuale delle assunzioni, entro i limiti consentiti dal bilancio.

L'insieme di dette indicazioni programmatiche discende da valutazioni oggettive di
prevedibilita comprensiva delle esigenze dell'Ente anche di carattere eccezionale e/o
stagionale nonché da quelle relative all'attuazione dei progetti-obiettivo nell'ambito delle
previsioni indicate dall'art. 3 del D.P.R. 13.5.87 n. 268 e dell'art. 7, commi 6 e seguenti
della legge n. 554 del 29/12/1988.



6) Per qualsiasi assunzione prevista, a tempo indeterminato o determinato, ¢ indicata la
tipologia del rapporto, se a tempo pieno o parziale, e la qualifica funzionale di pertinenza.

ART. 44 - POSTI RISERVATI AL PERSONALE INTERNO

1) 1l personale interno, avente titolo alla riserva di posti, partecipa alla selezione per la
copertura di posti di ruolo unitamente ai lavoratori indicati dalla competente sezione
circoscrizionale per 1'impiego, se avviati e presenti. Ove, a seguito della selezione non
risultino coperti, in tutto o in parte, i posti riservati al personale in servizio, gli stessi posti
andranno ad aggiungersi alla disponibilita offerta al pubblico e alla loro copertura si
provvedera con i lavoratori avviati dalla sezione circoscrizionale per l'impiego.

ART. 45 - QUANTIFICAZIONE DELLE OFFERTE AL PUBBLICO PER POSTI DI
RUOLO

1)  Per la quantificazione dei posti di ruolo da offrire al pubblico si provvede come previsto
all'art. 2, comma 2" del D.P.C.M. 27/12/1988 ¢ cioé:

a) si determina il numero e il tipo di posti vacanti, nella globalita, nelle qualifiche
funzionali I, 11, III, IV;

b) si verifica l'osservanza dell'obbligo di assunzione delle categorie protette, di cui all’art.
1 della legge 2 aprile 1968, n. 482, come integrato dall’art. 9 della legge 5 febbraio
1992, n. 104, per le percentuali di posti previsti per ognuna di esse;

c¢) si individua, eventualmente, il numero dei posti da coprire con le modalita di cui
all’art. 30 del DPR 9 maggio 1994, n. 487, onde adempiere compiutamente all'obbligo
di cui sopra;

d) si controllano le compatibilita finanziarie riferite alle spese proposte dalle assunzioni in
¢);

e) si attuano le procedure di disciplina della mobilita dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni previste dalla vigente normativa.

2) Il risultato fornisce il numero dei posti vacanti da coprire mediante la procedura di cui alla
presente regolamentazione.

ART. 46 - PARTECIPAZIONE AL PUBBLICO DELLE OFFERTE DI LAVORO

1)  Le offerte di lavoro conseguenti alla programmazione di cui all'art. 43 sono portate a
conoscenza del pubblico mediante appositi bandi di offerta.

ART. 47 - BANDI PUBBLICI DELLE OFFERTE DI LAVORO A TEMPO
INDETERMINATO

1)  Ciascun bando deve indicare:



a) il numero dei posti per i quali viene avviata la procedura di selezione;
b) la quantita di posti riservati;

c) la qualifica funzionale e la figura o profilo professionale, con indicazione della
corrispondente qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento;

d) il trattamento economico di pertinenza,

e) 1 requisiti generali previsti per I'accesso al pubblico impiego cosi come indicati dall'art.
2 D.P.R. 9 maggio 1994, 487 e successive modificazioni,

f) ogni altro diverso requisito previsto per singole figure o profili professionali;

g) i motivi ostativi alla partecipazione alla selezione cosi come elencati dall'art. 3, comma
5,D.P.C.M 27.12.1988;

h) la procedura di selezione.

ART. 48 - AVVISI PUBBLICI RELATIVI AL FABBISOGNO DI PERSONALE A TEMPO

1)

2)

1)

DETERMINATO

Le offerte di lavoro relative al fabbisogno di personale per esigenze stagionali, temporanee
e straordinarie sono partecipate al pubblico mediante un avviso unico annuale.

L'avviso deve indicare:

a) la quantita di professionalita operativa presumibilmente utilizzabile nell'arco dell'anno;

b) la qualifica funzionale e la figura o profilo professionale, con indicazione della
corrispondente qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento;

c) il trattamento economico di pertinenza di ciascuna posizione operativa considerata;

d) i requisiti generali previsti per l'accesso al pubblico impiego, cosi' come indicato
dall'art. 2 D.P.R. n. 487/94 e successive modificazioni;

e) ogni altro diverso requisito previsto per singole figure o profili professionali;

f) 1 motivi ostativi alla partecipazione alla selezione cosi come elencati dall'art. 3 comma
5D.P.C.M. 27/12/1988;

g) il fatto che i lavoratori interessati debbono avere espressamente dichiarato alla Sezione
circoscrizionale per l'impiego la propria disponibilita a rapporti di lavoro a tempo
determinato;

h) la procedura di selezione.

ART. 49 - PUBBLICAZIONE DEI BANDI E DEGLI AVVISI.

I bandi di offerta di lavoro a tempo indeterminato sono portati a conoscenza del pubblico
nelle forme rituali di pubblicazione degli atti dell’ente. I bandi di offerta di lavoro, nonché
l'avviso annuale di fabbisogno di personale a tempo determinato, dovranno essere
pubblicati per un periodo continuativo non inferiore ai 15 giorni, anche mediante affissione
degli stessi negli appositi spazi riservati nella sede dell'Ente.



2)

Al fine della loro massima diffusione, il contenuto dei bandi e degli avvisi & subito
partecipato alle Associazioni di categorie di lavoratori.

ART. 50 - CASI IN CUI PUO ESSERE EVITATA LA SELEZIONE PER ASSUNZIONI A

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

TEMPO DETERMINATO

Fermo restando I'ordine di avviamento, si puo prescindere dall'effettuazione della selezione
nei confronti del lavoratore che documenta di aver gia svolto la mansione richiesta ovvero
di aver subito favorevolmente una precedente prova selettiva, sempre per la mansione
richiesta, anche se in altro Ente. La documentazione prodotta deve precisare, a pena di
inefficacia, che il precedente rapporto non € cessato prima della scadenza prevista ovvero
non sia terminato con un giudizio negativo motivato. Nel caso che alla selezione subita non
sia seguita la costituzione di un rapporto ne debbono essere precisate le motivazioni nel
documento dell'Ente selezionatore.

ART. 51 - ORGANO PREPOSTO ALLA SELEZIONE.

Alle operazioni di selezione del personale da assumere provvede un'apposita Commissione
composta dal Segretario Generale e da due esperti scelti fra il personale di ruolo o in
quiescenza del Comune.

Le funzioni di Segretario sono svolte dal componente con minore anzianita di servizio.

La nomina della Commissione ¢ fatta dalla Giunta Comunale subito dopo l'inoltro della
richiesta numerica alla Sezione Circoscrizionale per l'impiego con atto da dichiarare
immediatamente eseguibile.

Data la finalita della selezione che tende all'accertamento dell’idoneita attraverso la
rilevazione degli indici di riscontro di cui alla tabella allegata, I'organo selettore deve
seguire costantemente l'esecuzione delle prove pratiche o sperimentazione con la
permanente presenza di tutti 1 suoi componenti.

Tutte le operazioni di selezione sono curate dagli stessi soggetti fatti salvi gli eventi
sopravvenuti e imprevedibili che comportano la surroga degli interessati.

La Commissione decide a maggioranza con la presenza di tutti i suoi componenti.
Per le assunzioni a tempo determinato, le operazioni di selezione saranno curate, come
previsto dall'art. 3 quinto comma del D.P.C.M. 30/3/89, n. 127 subito dopo l'inoltro della

richiesta numerica alla Sezione circoscrizionale per 1'impiego.

La Commissione conclude tutte le operazioni di selezione, al termine delle quali rimette
all' Amministrazione il verbale contenente le valutazioni di cui al successivo art. 52.

ART. 52 - FINALITA DELLA SELEZIONE



1)

2)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

La selezione non comporta valutazioni emulative, ma deve tendere ad accertare solo
I’idoneita del lavoratore a svolgere le mansioni proprie del profilo o della figura
professionale.

Il giudizio reso dall'organo selezionatore nei confronti del concorrente o dei concorrenti
alla procedura di selezione deve consistere pertanto in una valutazione di idoneita o non
idoneita a svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprire.

ART. 53 - CONTENUTI DELLE PROVE DI SELEZIONE.

Le prove di selezione consistono nello svolgimento di attivita pratiche attitudinali ovvero
nella esecuzione di sperimentazioni lavorative; le prime possono essere definite anche
mediante test specifici consistenti in domande; preventivamente elaborate, a risposta chiusa
e/o aperta; le seconde possono riguardare 1'effettiva esecuzione di un lavoro di mestiere o
della professionalita non altamente specializzata, se richiesta.

I contenuti delle prove pratiche e delle sperimentazioni lavorative sono determinati
dall'organo selezionante subito prima dell'inizio delle prove o sperimentazioni o nella
giornata precedente qualora sia necessario I'approntamento di materiale e mezzi.

La determinazione del contenuto deve essere fatta tenendo presenti unicamente le
declaratorie funzionali di cui all'allegato A) D.P.R. 347/83, come integrato dai D.P.R.
268/87 e 333/90, con riferimento alle componenti specifiche di ciascuna qualifica indicata
nell'allegato. Il tutto riferito specificatamente alle figure professionali per le quali si effettua
la selezione.

ART. 54 - INDICI DI RISCONTRO

Per il riscontro idoneita dei partecipanti alla selezione si osservano rigorosamente specifici
indici di valutazione.

Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascuna qualifica di livello funzionale e sono
definiti sulla base di elementi fissi.

La Commissione stabilisce, tenuto conto di detti elementi fissi, una o piu prove pratiche
attitudinali o di sperimentazioni lavorative per la figura professionale interessata alla
procedura.

Per ogni qualifica o livello funzionale, gli elementi fissi sono rappresentati dagli indicatori
di valore previsti e cioe: complessita delle prestazioni, professionalita, autonomia
operativa, responsabilita e complessita organizzativa ove considerata, ciascuno dei quali
per il contenuto contrattualmente attribuito.

Gli indici di valutazione ed i criteri di individuazione idoneita sono quelli previsti nella
tabella allegata.

ART. 55 - SVOLGIMENTO E CONCLUSIONE DELLE OPERAZIONI DI SELEZIONE



1)

2)

1)

Le operazioni di selezione sono curate dalla stessa Commissione fino alla individuazione
dei soggetti idonei, nella quantita indicata dalla richiesta di avviamento e, comunque, sino
alla completa copertura dei posti complessivamente indicati nel bando di offerta di lavoro.

Ove alla procedura avviata per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti interni concorrenti per la copertura dell'aliquota di posti ad
essi riservati, la Commissione forma soltanto per essi la graduatoria di merito.

ART. 56 - SOSTITUZIONE DEI LAVORATORI.

Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano
superato le prove, l'organo selezionatore comunica alla competente Sezione
circoscrizionale 1'esito dell'avviamento e chiede un successivo avviamento di lavoratori in
numero pari ai posti ancora da ricoprire. Alla ricezione della nuova comunicazione di
avviamento lo stesso organo selezionatore rinnova le operazioni di selezione.



1)

2)

3)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

CAPO X - COSTITUZIONE DI RAPPORTI DI LAVORO A

ART. 57 - RICHIESTA DI AVVIAMENTO A SELEZIONE.

Allo scadere del termine di pubblicazione del bando di offerta di lavoro, previsto dal
precedente articolo 49, il Capo dell' Amministrazione o suo delegato provvede a richiedere
alla Sezione circoscrizionale competente I'avviamento a selezione.

La richiesta deve essere per un numero di lavoratori pari al numero dei posti di organico da
ricoprire.

La richiesta deve indicare inoltre: il titolo di studio previsto; il profilo o la figura
professionale corrispondente alla qualifica di istruzione nelle liste di collocamento; gli
eventuali requisiti professionali previsti dal bando; il trattamento economico assegnato al
posto.

ART. 58 - TEMPI DI EFFETTUAZIONE DELLA SELEZIONE.

La Commissione di selezione, entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione di
avviamento, convoca i lavoratori interessati alle prove selettive indicando:

a) il giorno e I'ora di svolgimento delle prove;
b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove.
Gli elementi di cui sopra alle lettere a) e b) sono comunicati al pubblico mediante un avviso

da affiggersi all'Albo dell'Ente il giorno stesso della diramazione degli inviti e fino a prove
avvenute.

ART. 59 - MODALITA DI EFFETTUAZIONE DELLA SELEZIONE

Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullita, nel luogo aperto al pubblico
indicato nell'avviso di cui al precedente art. 58.

La selezione ¢ effettuata seguendo I'ordine di avvio indicato dalla Sezione circoscrizionale.

Prima di sottoporre a selezione il lavoratore avviato, la Commissione ne verifica l'identita
dopodiché acquisisce agli atti una dichiarazione resa dall'interessato nella quale sia indicato
il possesso dei requisiti professionali eventualmente previsti dal bando.

Per l'effettuazione delle prove di selezione la Commissione stabilisce un termine che non
puo essere superiore, di norma, ai 60 minuti. Per le sperimentazioni lavorative il tempo ¢
fissato in relazione alle loro caratteristiche.



5)

6)

Allo scadere del termine dato, la Commissione provvede immediatamente a valutare gli
elaborati nel caso che la prova sia consistita nella compilazione di un apposito questionario,
o a giudicare il risultato della sperimentazione nel caso in cui la prova sia consistita
nell'esecuzione di un lavoro di mestiere.

11 giudizio della Commissione ¢ reso seguendo gli indici di riscontro di cui all'allegato A).



1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

CAPO XI - COSTITUZIONE DI RAPPORTI DI LAVORO A

ART. 60 - RICHIESTA DI AVVIAMENTO A SELEZIONE.

I1 Capo dell'Amministrazione o suo delegato provvede a richiedere, secondo necessita, alla
competente Sezione Circoscrizionale per 1'impiego, I'avviamento a selezione.

La richiesta deve essere per un numero di lavoratori pari a quelli necessari per le supplenze
o0 per esigenze straordinarie o per attivita stagionali.

Quando si tratti di sopperire tempestivamente ad imprevedibili ed indilazionabili esigenze
connesse con la temporanea assenza e l'immediata sostituzione di dipendenti direttamente
impegnati nei servizi di igiene e di assistenza sanitaria, scolastica e domiciliare, la richiesta
di avviamento ¢ fatta a mezzo telegramma e per un numero doppio di lavoratori rispetto
alle esigenze.

La richiesta deve indicare sempre la figura professionale corrispondente alla qualifica di
iscrizione nelle liste di collocamento; il titolo di studio richiesto e gli eventuali requisiti
professionali richiesti per la copertura del profilo professionale; il trattamento economico
assegnato al posto ed il limite massimo di eta per I'assunzione di personale con rapporto a
termine, secondo le previsioni di legge in materia di accesso agli impieghi civili delle
pubbliche amministrazioni.

ART. 61 - TEMPI DI EFFETTUAZIONE DELLA SELEZIONE.

L'Amministrazione, entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione di avviamento,
convoca i lavoratori interessati alle prove selettive indicando:

a) il giorno e I'ora di svolgimento delle prove;
b) il luogo, aperto al pubblico ove, saranno effettuate le prove.
Gli elementi di cui sopra, alle lettere a) e b), sono comunicati al pubblico mediante un

apposito avviso da affiggersi all'albo dell'Ente il giorno stesso della diramazione degli inviti
e fino a prove avvenute.

Nei casi previsti al terzo comma dell'articolo precedente i lavoratori sono convocati
telegraficamente per il primo giorno utile successivo alla ricezione dell'avviso, giorno in
cui sono tenuti a presentarsi alle prove di selezione, a pena di decadenza.

ART. 62 - MODALITA DI EFFETTUAZIONE DELLA SELEZIONE.



1)

1)

Si applicano ad opera della Commissione le norme di cui al precedente art. 59 in quanto
compatibili.

ART. 63 - CONCLUSIONE DELLE OPERAZIONI DI SELEZIONE.

Terminate le operazioni di selezione, anche per scaglioni nei casi di cui al precedente art.
56, l'organo selezionatore redige il verbale conclusivo dell'attivita svolta e lo trasmette alla
Giunta Comunale per la nomina degli aventi titolo.



ART.

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

CAPO XII - ASSUNZIONI IN SERVIZIO

64 - ASSUNZIONE IN SERVIZIO A TEMPO DETERMINATO O
INDETERMINATO

La Giunta dell'Ente procede anche singolarmente o per scaglioni alla firma del contratto
individuale che sostituisce i provvedimenti di nomina dei candidati da assumere. In ogni
caso produce i medesimi effetti dei provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17 e 28 del
D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487.

Per lavoratori assunti a tempo indeterminato con la firma del contratto individuale decorre
il periodo di prova, per un periodo di 2 mesi, mentre per quelli assunti a tempo determinato
con tale firma decorre I’immisione in servizio.

Con apposita comunicazione ¢ altresi richiesto all'interessato 1'inoltro dei documenti di rito
attestanti il possesso dei requisiti richiesti per l'ammissione al pubblico impiego, dei
documenti comprovanti la specifica professionalita eventualmente richiesta e quelli
comprovanti l'insussistenza degli impedimenti previsti al quinto comma dell'art. 3 del
D.P.C.M. 27 dicembre 1988.

Il termine da comunicare per la presentazione dei predetti documenti coincide con 1'ultimo
giorno del primo mese di servizio, a pena di decadenza.

Soltanto nei casi di presentazione di documentazione incompleta o affetta da vizio sanabile,
detto termine puo essere prorogato dall'Amministrazione al trentesimo giorno dalla data di
ricezione da parte dell'interessato della raccomandata R.R. contenente l'invito alla
regolarizzazione.

ART 65 - ASSUNZIONE PER CASI DI URGENTE NECESSITA'.

Nei casi previsti dall'art. 8 - 4* comma del D.P.C.M. 27 dicembre 1988 e cio¢ quando
sussista necessita di evitare i gravi danni alle persone, alla collettivita o ai beni pubblici o
di pubblica utilita, si procede all'assunzione a tempo determinato diretta di lavoratori iscritti
presso la competente Sezione circoscrizionale per 1'impiego.

L'assunzione ¢ disposta dalla Giunta Comunale con le formalita e gli effetti di cui al 1*
comma dell'articolo precedente.

Soltanto in presenza di accertata e comprovata estrema urgenza di intervenire per 1 fini di
cui al 1* comma, il Capo dell'Amministrazione pud disporre con ordinanza motivata
l'assunzione diretta del personale.

L'ordinanza ¢ sottoposta a ratifica della Giunta espressamente convocata entro i tre giorni
successivi.

Delle assunzioni eseguite per effetto dei commi precedenti ¢ data contestuale e motivata
comunicazione, con l'indicazione della durata presumibile, alla competente Sezione
circoscrizionale per 1'impiego, agli effetti di cui al quarto comma dell'art. 8 del D.P.C.M. 27
dicembre 1988.



1)

1)

2)

3)

4)

5)

CAPO XIII - ASSUNZIONI DI SOGGETTI APPARTENENTI

ART. 66 - CAMPO DI APPLICAZIONE

Le assunzioni obbligatorie presso le amministrazioni ed enti pubblici, dei soggetti di cui
all’art. 1 della Legge 2/4/1968, n. 482, come integrato dall’articolo 19 della Legge
5/2/1992, n. 104, avvengono, in conformita con quanto disposto dal Capo IV del D.P.R 9
maggio 1994 n. 487.

ART. 67 - MODALITA’ DI ISCRIZIONE E REQUISITI

I soggetti appartenenti alle categorie protette presentano domanda di iscrizione all'ufficio
provinciale del lavoro e della massima occupazione. La domanda deve essere munita della
necessaria documentazione, concernente la sussistenza del requisiti che danno titolo al
collocamento obbligatorio ed attestante le attitudini lavorative e professionali del
richiedente anche in relazione all'occupazione cui aspira e deve essere, altresi, corredata,
per coloro che hanno menomazioni fisiche, da dichiarazione di un ufficiale sanitario
comprovante che l'invalido, per la natura ed il grado mutilazione o di invalidita, non ¢ di
pregiudizievole alla salute o incolumita del compagni di lavoro o alla sicurezza degli
impianti.

I soggetti appartenenti alle categorie protette al momento dell'iscrizione negli appositi
elenchi formati dall'ufficio provinciale del lavoro devono dichiarare, ai sensi della legge 4
gennaio 1968, n. 15, il possesso dei requisiti generali di ammissione nelle amministrazioni
pubbliche previsti dalla normative vigente.

E comunque riservata all'amministrazione la facolta di provvedere all'accertamento dei
titoli e del requisiti nei modi di legge.

I1 titolo di studio richiesto ¢ quello delle declaratorie dei profili professionali o qualifica o
categorie nelle quali € prevista I'assunzione.

Gli uffici provinciall del lavoro inseriscono i lavoratori negli elenchi previo accertamento
del grado di invalidita.

ART. 68 - GRADUATORIE



1)

2)

3)

1)

2)

3)

Le graduatorie dei soggetti appartenenti alle categorie protette hanno validita annuale e
sono formate dagli uffici provinciali del lavoro e della massima occupazione entro il 31
dicembre di ciascun anno.

I criteri da adottare ed i punteggi da attribuire per la formazione della graduatoria sono
riportati. nella tabella allegata al D.P.R 9 maggio 1994 n. 487.

Le richieste di avviamento da parte dell’Amministrazione devono essere rivolte all'ufficio
provinciale del lavoro competente nella sede presso la quale il lavoratore dovra prestare
servizio. Tali richieste devono essere rese pubbliche mediante avviso nella Gazzetta
Ufficiale della Repubblica - 4” serie speciale - concorsi ed esami.

ART. 69 - MODALITA DI ASSUNZIONE

Gli uffici provinciali del lavoro e della massima occupazione, in analogia a quanto previsto
per le assunzioni di cui all'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56, avviano i1 soggetti
protetti alla prova tendente ad accertare I'idoneita a svolgere le mansioni, in misura doppia
rispetto ai posti da ricoprire, secondo 1'ordine di graduatoria risultante dagli elenchi degli
iscritti per ogni singola categoria.

Le prove non comportano valutazione comparative e sono preordinate ad accertare
l'idoneita a svolgere le mansioni del profilo nel quale avviene 1’assunzione e sono svolte
con le stesse modalita e con gli stessi indici di riscontro previsti per ’idoneita nelle
selezioni del personale provisto dei requisiti di cui all’art. 16 della legge 28 febbraio 1987n
n. 56.

In mancanza di iscritti appartenenti ad alcune categorie, l'ufficio di collocamento invia
proporzionalmente i riservatari di altre categorie.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

CAPO XIV - RAPPORTO DI LAVORO A TERMINE

ART. 70 - ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO

In applicazione e ad integrazione di quanto previsto dalla legge 230/1962 e successive
modificazioni e dall'art. 23, comma 1, della legge n. 56/1987, I'Amministrazione pud
stipulare contratti individuali per l'assunzione di personale a tempo determinato nei
seguenti casi:

a) in sostituzione di personale assente, quando l'assenza superi i 45 giorni consecutivi, per
tutta la durata del restante periodo di conservazione del posto, compresi i casi di
distacco sindacale. Si prescinde dal limite dei 45 giorni per la sostituzione di personale
delle scuole e del personale degli asili nido, secondo le vigenti disposizioni, anche
regolamentari, nonché in tutti gli altri casi in cui sussistano particolari motivi
d’urgenza;

b) in sostituzione di personale assente per gravidanza e puerperio, sia nell'ipotesi di
astensione obbligatoria, sia in quella di astensione facoltativa previste dalle leggi 1204
del 1971 e 903 del 1977;

¢) per assunzioni stagionali, nell'ambito delle vigenti disposizioni, o particolari punte di
attivita; per esigenze straordinarie, nel limite massimo di sei mesi, per attivita connesse
allo svolgimento dei progetti finalizzati, secondo la disciplina di cui alla Legge
554/1988, al D.P.C.M. 127/1989, e all'art. 3, comma 4, del DPR n. 268/1987, quando
alle stesse non sia possibile far fronte con il personale in servizio.

d) temporanea copertura di posti vacanti nelle singole qualifiche per un periodo massimo
di sei mesi, purché sia gia stato bandito il pubblico concorso o sia gia stata avviata la
procedura di selezione per la copertura degli stessi.

Per la selezione del personale da reclutare, le amministrazioni applicano i principi previsti
dall'articolo 36 del decreto legislativo n. 29 del 1993.

Nei casi di cui alle lettere a) e b), nel contratto individuale & specificato per iscritto il
nominativo del dipendente sostituito.

Il rapporto di lavoro si risolve automaticamente, senza diritto al preavviso, alla scadenza
indicata nel contratto individuale o, prima di tale data, con il rientro in servizio del
lavoratore sostituito avente diritto alla conservazione del posto.

L'assunzione puo avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale per le figure per
le quali tale rapporto puo essere costituito.

Al personale assunto a tempo determinato si applica il trattamento economico e normativo
previsto dal contratto per il personale assunto a tempo indeterminato, compatibilmente con
la natura del contratto a termine, con le seguenti precisazioni:
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8)

9)
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+¢ le ferie sono proporzionali al servizio prestato;

+ in caso di assenza per malattia, fermi rimanendo i criteri stabiliti dagli artt. 21 ¢ 22 in
quanto compatibili, si applica 'art. 5 del D.L. 12 settembre 1983 n. 463 convertito con
modificazioni nella legge 11 novembre 1983 n. 638.

%1 periodi di trattamento economico intero o ridotto sono stabiliti in misura
proporzionale secondo i criteri di cui al comma 7 dell'art. 21 del C.C.N.L. stipulato in
data 6 luglio 1995, salvo che non si tratti di periodo di assenza inferiori a due mesi.

+¢ il trattamento economico non pud comunque essere erogato oltre la cessazione del
rapporto di lavoro.

+¢ il periodo di conservazione del posto ¢ pari alla durata del contratto e non puo in ogni
caso superare il termine massimo fissato dall'art. 21 del C.C.N.L 1994/1997;

+* possono essere concessi permessi non retribuiti fino a un massimo di 10 giorni, salvo il
caso di matrimonio in cui si applica I'art. 19, comma 3 del C.C.N.L. stipulato in data 6
luglio 1995.

In tutti 1 casi di assunzione a tempo determinato per esigenze straordinarie e, in generale,
quando per la brevita del rapporto a termine non sia possibile applicare il disposto dell’art.
14, comma 5, del C.C.N.L. stipulato in data 6 luglio 1995, il contratto ¢ stipulato con
riserva di acquisizione dei documenti prescritti dalla normativa vigente. Nel caso che il
dipendente non li presenti nel termine prescritto o che non risulti in possesso dei requisiti
per ’assunzione il rapporto ¢ risolto con effetto immediato, salva 1’applicazione dell’art.
2126 del c.c..

Il contratto a termine ¢ nullo e produce unicamente gli effetti di cui all'art. 2126 c.c.
quando:

a) l'apposizione del termine non risulta da atto scritto;

b) sia stipulato al di fuori delle ipotesi previste nei commi precedenti.

I1 termine del contratto a tempo determinato puo essere eccezionalmente prorogato, con il
consenso del dipendente, non piu di una volta e per un tempo non superiore alla durata del
contratto iniziale, quando la proroga sia richiesta da esigenze contingibili ed imprevedibili
e si riferisca alla stessa attivita lavorativa per la quale il contratto ¢ stato stipulato a tempo
determinato. Il dipendente pud essere riassunto a termine dopo un periodo superiore a
quindici ovvero trenta giorni dalla data di scadenza di un contratto di durata rispettivamente
inferiore o superiore a sei mesi. Al di fuori di tali ipotesi, e quando si tratti di assunzioni
successive a termine intese ad eludere disposizioni di legge o del C.C.N.L., la proroga o il
rinnovo del contratto a termine sono nulli.

In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo determinato puo trasformarsi in rapporto di
lavoro a tempo indeterminato.

ART. 71 - PROCEDURE PER L’ASSUNZIONE DI PERSONALE CON RAPPORTO DI
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IMPIEGO A TEMPO DETERMINATO MEDIANTE AVVISO DI SELEZIONE

Il reclutamento del personale a tempo determinato, pieno o parziale, per le qualifiche
funzionali superiori alla 4 viene effettuato, mediante la procedure dell'avviso per
selezione, in conformita alle disposizioni del D.P.C.M. 30 marzo 1989, n. 127, per le parti
non disapplicate dall’articolo 47 del C.C.N.L. stupulato in data 6 luglio 1995.

Le disposizioni del presente articolo si applicano per il reclutamento del personate di cui
all'art. 10 bis della Legge 24 aprile 1989, n. 144, ascrivibile a qualifiche funzionali
superiori alla 4",

L’avviso di selezione dovra contenere la precisazione che il rapporto di lavoro che si
instaurera non costituisce titolo a partecipare ad eventuali concorsi interni banditi dall'Ente.

L'avviso dovra essere pubblicizzato nel modo piu ampio possibile nell'ambito del territorio
dell'Ente, eventualmente anche mediante apposita inserzione su quotidiani a tiratura
provinciale, anche se in forma sintetica.

L’avviso di selezione deve indicare:

a) numero dei posti da ricoprire, con indicazione della relativa qualifica funzionale e
profilo professionale;

b) l'indicazione della presunta durata del rapporto di lavoro a tempo determinato;
c¢) irequisiti generali e quelli specifici in relazione al singolo profilo professionale;

d) i documenti richiesti;

a) il termine di presentazione della domanda di ammissione, dei documenti e di eventuali
titoli specifici;
I1 termine per la presentazione delle domande ¢ di trenta giorni giorni decorrenti dalla
data di pubblicazione dell'avviso di selezione; in caso di comprovati particolari motivi
di urgenza I'Ente ha la facolta di ridurre tale termine. Le domande pervenute all'Ente
dopo il termine indicato nell'avviso non saranno considerate;

b) la retribuzione stabilita per il profilo professionale per il quale viene indetta la
selezione;

c¢) le materie degli esami scritti ed orali e delle eventuali prove pratiche.

I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza della presentazione della
domanda.

ART. 72 - DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE

Nella domanda predisposta in conformita alle prescrizioni dell'avviso i candidati devono
dichiarare:
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a) cognome, nome, luogo e data di nascita;
b) stato civile;

c¢) possesso della cittadinanza italiana e Comune nelle cui liste elettorali sono iscritti,
ovvero 1 motivi della cancellazione o della non iscrizione;

d) eventuali condanne penali o procedimenti penali in corso;
e) titoli di studio e professionali;
f) posizione nei confronti degli obblighi militari;

g) eventuali servizi prestati presso pubbliche amministrazioni e causa di risoluzione di
precedenti rapporti;

h) titoli che danno diritto alla elevazione del limite massimo di eta;
i) recapito al quale devono essere trasmesse le comunicazioni relative alla selezione;
Jj) eventuale curriculum, indicante gli eventuali titoli posseduti, se la selezione ¢ per titoli

ed esami.

Alla domanda dovranno essere allegati i seguenti documenti:
+¢ titolo di studio in originale o copia autentica ed eventuale abilitazione professionali, se
richiesta;
¢+ eventuali titoli che attestino il diritto alla elevazione del limite massimo di eta;

¢ eventuali titoli di servizio prestati presso altre pubbliche amministrazioni, ed altri titoli
idonei a dimostrare la capacita professionale richiesta;

¢ documenti comprovanti il curriculum dichiarato, regolarmente autenticati;

Tutti i documenti allegati alla domanda vengono descritti in un duplice elenco, sottoscritto
dal partecipante alla selezione, di cui uno verra restituito dall'Ente con la dichiarazione di
ricevuta della documentazione presentata.

I documenti prodotti in copia fotostatica non autenticati non possono essere oggetto di
valutazione.

La firma dei partecipanti deve essere autenticata da notaio, dal cancelliere, dal segretario
comunale o da un funzionario appositamente delegato.

La domanda ed i relativi documenti non sono soggetti all’imposta di bollo.

Sulle domande pervenute l'ultimo giorno occorre precisare 1’ora del ricevimento della
domanda da parte dell’Ente.
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La commissione giudicatrice della selezione ¢ composta dal Segretario Comunale e da due
membri di qualifica funzionale non inferiore alla 7*, scelti tra il personate anche in
quiescenza dell'Ente. Le funzioni di segretario della commissioni sono svolte dal
responsabile dell’Ufficio Personale dell’Ente.

ART. 73 - GRADUATORIA DELLA SELEZIONE

Per la procedure ed i principi di funzionamento della commissione giudicatrice della
selezione, si richiamano le disposizioni del presente regolamento relative all'attivita delle
commissioni di concorso in quanto compatibili.

Terminate le operazioni di selezione, la commissione forma la graduatoria degli idonei,
collocando in ordine decrescente i candidati secondo il punteggio conseguito.

Le graduatorie delle selezioni sono approvate dall'organo competentee restano aperte per
diciotto mesi dalla loro approvazione.

ART. 74 - NOMINA DEI VINCITORI DELLA SELEZIONE

Sono nominati vincitori coloro che si sono collocati nella graduatoria fino alla concorrenza
del numero dei posti messi a selezione.

I vincitori sono invitati a far pervenire entro 15 giorni dalla comunicazione, a pena di
decadenza dei diritti derivanti dall'inclusione nella graduatoria, i documenti richiesti
dall'avviso di selezione.

L’assunzione a tempo determinato ¢ comunicata all'interessato entro 15 giorni giorni,
mediante lettera raccomandata A.R. con indicazione del giorno in cui deve prendere
servizio, previa firma del contratto individuale di lavoro.

ART. 75 - RAPPORTI DI LAVORO STAGIONALE - COSTITUZIONE

Possono essere effettuate assunzioni per esigenze di carattere stagionale nei limiti e con le
modalita di cui ai precedenti articoli 70 - 71 - 72 - 73 - 74.

ART. 76 - RAPPORTI DI LAVORO STAGIONALI PRECEDENZE NELLE
RIASSUNZIONI

Si applicano ai rapporti di lavoro stagionali le disposizioni di cui al punto b), n. 3 dell'art. 4
del d.P.R. 13 maggio 1987, n. 268, confermate dall'art. 25 del d.P.R. 17 settembre 1987, n.
494,

ART. 77 - LAVORATORI STAGIONALI - DIRITTO ALLA COPERTURA DI POSTI DI

RUOLO



1)  Si applicano ai rapporti di lavoro stagionali le disposizioni di cui al punto 13 n. 4 dell'art. 4
del d.P.R. 13 maggio 1987, n. 268, confermate dall'art. 25 del d.P.R. 17 settembre 1987, n.
494.



INDICI DI RISCONTRO DELL’IDONEITA NELLE SELEZIONI

II QUALIFICA

OTTIMA

SUFFICIENTE

SCARSA

1) Conoscenza pratica

2

1

2) Grado di autonomia nella
esecuzione del  proprio
lavoro nell’ambito di
istruzioni dettagliate

2

1

3) Grado di responsabilita
nella corretta esecuzione del
lavoro

III QUALIFICA

OTTIMA

SUFFICIENTE

SCARSA

1) Capacita di wuso e
manutenzione degli
strumenti e arnesi necessari
alla esecuzione del lavoro

3

2

1

2) Conoscenza di tecniche di
lavoro o di procedure
predeterminate  necessarie
all’esecuzione del lavoro

3) Grado di autonomia
nell’esecuzione del proprio
lavoro, nell’ambito di
istruzione dettagliate

4) Grado di responsabilita
nella corretta esecuzione del
lavoro




IV QUALIFICA

OTTIMA

SUFFICIENTE

SCARSA

1) Capacita di  uso
apparecchiature e/o
macchine di tipo complesso

3

2

1

2) Capacita organizzativa
del proprio lavoro anche in
connessione di quello di altri
soggetti facenti parte o non
della stessa unita operativa

3) Preparazione
professionale specifica

4)Grado di autonomia nella
esecuzione del  proprio
lavoro nell’ambito di
istruzioni di carattere
generale

5) Grado di responsabilita
nella corretta esecuzione del
lavoro




Dall'esito della/e prova/e o sperimentazione dovra scaturire ed essere formulato, per
ciascuno degli indici sopraindicati per qualifica, il giudizio di "scarso",
"sufficiente" o "ottimo" ai quali corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 2 e 3.

I giudizi finali saranno cosi determinati:

QUALIFICA PUNTEGGIO GIUDIZIO
FUNZIONALE FINALE
FINO A DA A

II 5 NON IDONEO
II 6 9 IDONEO
I1I 7 NON IDONEO
II 8 12 IDONEO
v 9 NON IDONEO
1A% 10 15 IDONEO
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