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PARTE |
ORGANIZZAZIONE
CAPO |
PRINCIPI GENERALI

ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO

1. Il presente regolamento disciplina in conformitdi agdirizzi generali stabiliti dal
Consiglio Comunale con deliberazione n. 53 del @8mbre 1997, e nel rispetto delle
disposizioni di legge applicabili, I'ordinamentogtieuffici e dei servizi del Comune di
Besano in base a criteri di autonomia, funziona&adaconomicita di gestione.

2. Costituiscono parte integrante del regolamentoisaiplina del fondo interno per la
progettazione, nonché delle modalita di assunzéoregjuisiti di accesso delle procedure
concorsuali.

3. Il regolamento di organizzazione definisce la s¢tmat organizzativa dellEnte e
disciplina i rapporti funzionali tra le sue compatiein funzione dell'obiettivo del
costante soddisfacimento degli interessi e dei gnisalella comunita locale, in
riferimento ai cambiamenti sociali, economici etordli che coinvolgono la stessa
collettivita.

ART. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE.

1. Il presente regolamento:

a) trova applicazione per tutti i rapporti di lavoratrattenuti con il personale
dipendente, di ruolo e non di ruolo;

b) stabilisce i limiti, i criteri e le modalita con icpossono essere stipulate, al di fuori
della dotazione organica e solo in assenza di gsafpalita analoghe presenti
all'interno dell’ente, contratti a tempo determimali dirigenti, alte specializzazioni o
funzionari dell’area direttiva.

2. Le norme del presente regolamento si integranoleatftre disposizioni regolamentari
aventi attinenza con il personale, con diversi tispeganizzativi e, in particolare, con
le disposizioni primarie e secondarie relative atlesciplina del procedimento
amministrativo.

ART. 3 - INDIVIDUAZIONE DEL TIPO DI ENTE

1. In relazione al disposto delle norme emanate cam. 2 del D.P.R. 25 giugno 1983, n.
347, con lart. 21, commi 4 e 5, del D.P.R. 13 magtP87, n. 268 e con l'art. 33,
commi 4, 5e 6, del D.P.R. 3 agosto 1990, n. §88sto Comune € classificato Ente di
tipo IV.

ART. 4 — PRINCIPI E CRITERI INFORMATORI

1. L'ordinamento dei settori, dei servizi e degli affisi informa ai seguenti criteri e
principi:
a) di efficacia;
b) di efficienza;
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c) difunzionalita ed economicita di gestione;

d) diequita;

e) di professionalita, di flessibilita e responsazézione del personale;

f) di separazione delle competenze tra apparato lairozred apparato politico nel
quadro di un’armonica collaborazione tesa al raggmento degli obiettivi
individuati dal’ Amministrazione.

L’efficacia interna o gestionale rappresenta ildgradi realizzazione degli obiettivi

predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettiviigultati.

L’efficacia esterna é la capacita di soddisfaciroetdi bisogni del cittadino.

L’efficienza si misura in relazione al correttoazionale uso dei fattori produttivi. Per

efficienza si intende il miglior rapporto tra pr&sbni erogate e risorse impiegate

ART. 5 - PRINCIPIO DI SEPARAZIONE DELLE COMPETENZE

. Il presente regolamento si informa al principiol@eleparazione delle competenze, per

cui agli organi politici competono solo ed esclasnente funzioni di indirizzo e di
controllo sul conseguimento degli obiettivi, merdiggi organi burocratici fanno capo le
competenze gestionali.

. Agli organi politici compete piu in particolare:

a) l'attivita di programmazione e di indirizzo, attexgo la definizione degli obiettivi;
b) I'attivita di controllo sul conseguimento degli etivi avvalendosi anche di nuclei di
valutazione o servizi di controllo interno.

. Ai responsabili dei settori, nel rispetto delleribtizioni del Segretario comunale e del

Direttore generale, competono tutti gli atti di @@mse finanziaria, tecnica ed
amministrativa, di organizzazione delle risorse nejastrumentali e di controllo,
compresi quelli che impegnano I’Amministrazionesgefesterno.

CAPO I
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE
DOTAZIONE ED ASSETTO DEL PERSONALE

ART. 6 — STRUTTURA ORGANIZZATIVA DELL’ENTE

Ai sensi dell’art. 34 dello Statuto Comunale, I'amgzazione del Comune si articola,
nelllambito delle diverse aree di attivita, in seittservizi ed uffici.

Il settore € la struttura organica di massima dsrmre dell’'ente, deputata:

a) alle analisi dei bisogni per settori omogenei;

b) alla programmazione;

c) alla realizzazione degli interventi di competenza,;

d) al controllg in itinere delle operazioni;

e) alla verifica finale dei risultati.

Il settore comprende uno o piu servizi secondormgguamenti di competenza adeguati
all'assolvimento omogeneo e compiuto di una o pitrita omogenee.

Il servizio costituisce un’articolazione del settointerviene in modo organico in un
ambito definito di discipline o materie per fornirservizi rivolti sia all'interno che
all'esterno dell’Ente; svolge inoltre precise fumzi o specifici interventi per
concorrere alla gestione di un’attivita organica.

L’ufficio costituisce una unita operativa internlasarvizio che gestisce l'intervento in
specifici ambiti della materia e ne garantiscedgione.
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ART. 7 - INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SETTORI

1. Sono istituiti i settori e servizi di cui al seque prospetto:

Settore Servizio Funzioni
AMMINISTRATIVO | SEGRETERIA Adempimenti necessari ad assicurare I'esercizio pdde de
/CONTABILE Consiglio, della Giunta e del Sindaco, delle funkzidoro
attribuite (predisposizione degli ordini del giordella Giunta e
del Consiglio, trasmissione ai Consiglieri e aglssAssori,
predisposizione dei verbali ufficiali del Consigkodella Giuntal,
tenuta delle presenze dei Consiglieri comunali)etc
Collaborazione con il Segretario Generale per tlgtéunzioni
loro demandate dalla legge e dai Regolamenti;
Assistenza alle commissioni consiliari;
Cura dei servizi consortili (limitatamente a quellion
espressamente assegnati a specifiche struttutérde);
Adempimenti di carattere generale e rapporti coth &msorziati
e/o partecipati;
Pubblicazione, esecutivita e conservazione del Regmti
Comunali;
Cura della raccolta di leggi, decreti, circolaripnché delle
principali pronunce giurisdizionali od elaborati tolmali di
particolare interesse;
Gestione delle deliberazioni del Consiglio e dé&lmnta, dellg
determinazioni dirigenziali, delle ordinanze sinala@ relativa
trasmissione agli Uffici Competenti;
Servizi di fotocopiatura atti e documenti;
Redazione e pubblicazione di atti del Comune;
Pulizie delle sedi degli Uffici Comunali;
Cura del cerimoniale e della rappresentanza (rdippon citta
gemellate, ricevimenti di autorita, organizzaziodie incontri
ufficiali, etc.);
Assicurazione del disbrigo di commissioni;
Cura della Segreteria del Sindaco e della corridpong
particolare, non di competenza dei singoli servizi;
Servizio di Relazioni con il Pubblico.
Atti pubblici (compravendite e altri diritti realiContratti pe
opere pubbliche, Contratti per affidamento di sar/Contratti
per forniture di beni, Contratti di locazione, Qatti di
sublocazione, Contratti di comodato, Contratti dn@essione
Contratti per conferimento di incarichi.
POSTAE Protocollazione degli atti in arrivo e distribuzeomegli stesgi
PROTOCOLLO agli uffici;
Protocollazione degli atti in partenza;
Gestione della posta in entrata e uscita;
Gestione dell’Archivio corrente e di deposito.
SERVIZI Tenuta del registro della popolazione e suo aggimento
DEMOGRAFICI

(pratiche emigratorie e immigratorie, variazionagrafiche e d
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stato civile, cancellazioni per irreperibilita, tea registri Aire);
Rilascio di atti, documenti, attestazioni al pubbli(rilascio
documenti per passaporti e lasciapassare, rilzscte d'identit3
e libretti di lavoro, certificati anagrafici corrin certificati
storici, certificati di stato civile, autentica fifrme, documenti
fotografie, dichiarazioni sostitutive di atti ditosieta);
Adempimenti in materia di leva: elenchi, manifegtinuta ruol
matricolari, consegna congedi, pratiche di dispetsacompiere
la ferma di leva, rapporti con il Distretto Milimre I'Ufficio
Provinciale di leva, avvio alla visita selettivécarsi avverso le
decisioni negative;

Numerazione civica, toponomastica stradale, stradar
Censimenti generali ed adempimenti conseguenteravv
cooperazione nel loro espletamento;

Effettuazione di statistiche demografiche e comamimni
A Questura, Prefettura ed altri Enti competenti;
Tenuta registri di stato civile (registrazione astirizione di atti,
annotazione su registri, proposte di annotazione);

Gestione pensioni Ministero del Tesoro e Inps;

Tenuta liste elettorali (Revisioni dinamiche, setrads e
straordinarie, Variazione albo scrutatori e presiddi seggio
Gestione elettori all’'estero, Aggiornamento fuatvisione);
Gestione Albo giudici popolari: formazione ed aggamentq
dello schedario, invio elenchi al Tribunale, ed iogitro
adempimento connesso;

Adempimenti di funzioni attribuite agli uffici Comali di
Statistica al sensi di legge (Servizio Statisticazidnale) €
successive direttive;

Attuazione degli indirizzi regionali in merito aftivita statistica
Collaborazione e coordinamento di competenza paissthe)
attivate da altri Enti (Universita, U.S.L., ecc.);
Responsabilita del controllo sull’applicazione dalvigente
normativa in materia di riservatezza dei dati peadice statistici.

SERVIZI FINANZIARI

Redazione del bilancio di previsione e della padatabile de
Piano Esecutivo di Gestione (P.E.G.);
Predisposizione storni e variazioni al bilanciopdévisione ed
alla parte contabile del P.E.G.;
Redazione del conto consuntivo;
Compilazione del conto economico e dello statoipatniale di
fine esercizio;
Gestione dei mandati di pagamento e delle revatsalcasso;
Verifica periodica dei residui;
Verifiche periodiche di cassa;
Certificazioni e Statistiche di competenza;
Assistenza al Collegio dei Revisori dei Conti;
Gestione della parte in c/capitale del bilancioireparticolare:

» Elaborazione piani economico-finanziari;

» Assunzione, gestione ed ammortamento mutui;
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convenzionati;
Gestione del bilancio di parte corrente, ed inipaldre:

Gestione delle partite di giro non direttamec@nesse a
spese o0 entrate correnti;

Introito e classificazione proventi concessiadilizie,
condono edilizio e contabilita delle relative spese
Introito proventi di alienazioni patrimoniali @ntabilita
delle relative spese;
Introito e classificazione proventi per aliera® di aree
PIP e PEEP e contabilita delle relative spese;
Finanziamento delle delibere e degli atti reladila parte
c/capitale del bilancio ed alle spese di progettazicon
assunzione degli impegni di spesa;

Contabilita pluriennale dei finanziamenti e dégerventi
in c/capitale;

Gestione delle somme indisponibili e vincolaten ndi
parte corrente;

Anticipazioni di Tesoreria;

Formulazione delle previsioni di bilancio deipdali di
competenza del Settore e chiusura dei relativii@fine
esercizio;

Banca dati ed assistenza per il reperimentoigtirge
finanziarie straordinarie, quali fondi U.E., leggpeciali,
ecc.;

Emissione di prestiti obbligazionari comunali;
Registrazioni di carattere patrimoniale ed intoccapitale

per la redazione del conto economico e dello stato

patrimoniale;
Depositi e svincoli di cauzioni.
Esame del bilanci degli Enti dipendenti, colliéga

Riscossione delle entrate tributarie, extratdbie e de
trasferimenti correnti da Stato, Regione ed altnti B©©
privati;

Accertamenti di entrata,;

Reversali di incasso di parte corrente;

Finanziamento delle delibere e degli atti disspdi parte
corrente ed assunzione dei relativi impegni di apes
Emissione dei mandati di pagamento di partectier,
Registrazione e smistamento delle fatture iivayr
Tenuta della contabilita del fornitori;

Tenuta dei registri generali 1.V.A., liquidazigreriodiche
e compilazione della dichiarazione annuale;

Controlli e verifiche sullattivita degli agentidella
riscossione;

Controllo e liquidazione dei rendiconti dell’ezamo;
Certificazioni ritenute d'acconto IRPEF al termon
dipendenti;

Gestione delle partite di giro connesse con é&atep
corrente del bilancio;
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* Gestione delle somme indisponibili e vincolaiepdrte
corrente;

* Rendicontazioni relative a: contributi strao@inricevuti
dall’ente;

* Registrazioni gestionali a carattere generalg [
compilazione del conto economico e dello s
patrimoniale;

 Adempimenti a carattere generale del Comune ¢
soggetto passivo |.R.A.P.

Attuazione delle finalita e degli obiettivi dell’Aministrazione
Comunale in materia tributaria e fiscale nel rispetella
legislazione vigente, con particolare riguardo afielitiche
tariffarie;

Studio ed adozione di misure e strumenti atti aseguire il
contenimento dei fenomeni evasivi ed elusivi in partributario
e fiscale;

Proposta di metodologie di gestione ed organizr&ziger il
miglioramento, in termini di efficienza ed effiacdell'aziong
amministrativa in campo tributario e fiscale, sedmgli indirizzi
degli organi politici;

Formulazione del regolamenti per la gestione delti;

Cura degli aspetti evolutivi del sistema dei tribldcali, in
funzione dell'attivita di riordino della finanzadale;
Accertamento, applicazione, riscossione dei tribldicali,
adempimenti relativi all'esecutivita dei medesimi;

Tenuta ed aggiornamento dell’anagrafe tributaria;
Partecipazione, ove richiesto, all’accertamentdutdrio in
materia di imposte erariali;

Ricevimento delle denunce dei redditi e distribneiaei relativ
stampati, controllo delle stesse e dei versamestjuti;
Rapporti con il contribuente per informazioni, disaa
posizioni, contestazioni, variazioni, cessazionic.,e nonché
chiarimenti e consulenza per cartelle esattonedienti al tributi;
Gestione del contenzioso tributario;

Stipula delle polizze assicurative per la copertdei rischi
d’Ente;

Tenuta della contabilita patrimoniale:

Gestione contabile concessioni passive.

ECONOMATO

- Ricerche di mercato sulla gamma del beni acgpilste

stesura delle proposte conseguenti in accordo lcoiffigi;
- Acquisto e distribuzione materiali per uffici;
- Tenuta dell'inventario del beni mobili;
- Gestione della cassa in ordine ad anticipazjmsri acquist
minuti e spese urgenti, tenuta contabilita e rélagindiconti;
- Gestione e controllo delle contabilita di magaaz
- Alienazione di beni mobili e attrezzature obs®leo

deteriorate o fuori uso, disponendo per la consague

riscossione e contabilizzazione del ricavato;
- Gestione delle spese economali per l'acquistobelni e

servizi, anche qualora venga rappresentato il teseatdi

ato

ome
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urgenza, al fine di garantire il regolare funziomswo dellg
attivita della Pubblica Amministrazione, nell’ambitdelle
attribuzioni di cui al Regolamento di Economato;
Gestione della cassa economale per anticipagidracquist|
minuti urgenti, tenendone la contabilita e la rédae dei
relativi rendiconti;

Gestione oggetti e valori ritrovati (ricevimenéo custodial
restituzione al legittimo proprietario, distruzigreste);
Abbonamenti a periodici e riviste;

ORGANIZZAZIONE E
GESTIONE GIURIDICA
ED ECONOMICA DEL
PERSONALE

Studio della normativa legislativa, regolameatare
contrattuale in materia di trattamento giuridicap®omico,
previdenziale, assicurativo e fiscale del persgnale
Predisposizione dei provvedimenti relativi ahttamentd
economico del personale;

Rapporto con le strutture ed uffici per l'omoga
applicazione della disciplina vigente in materigpdisonale
degli accordi sindacali;

Rapporti con gli istituti assistenziali e presiziali per Ig
formazione dei ruoli di denuncia del premi e deitcbuti ed
altre problematiche connesse;

Conteggi del riscatti di contributi previdenziai legge,
ricostruzioni di carriera, istruttoria delle prdtecdi pensione
Istruttoria, cura ed esecuzione dei provvediirdintiplinari;
Certificazioni di servizio;

Gestione delllandamento della spesa per il paiep in
stretto raccordo con le strutture ed uffici comured il
Centro Elaborazione Dati;

Raccolta di elementi statistici sugli aspettomamici dellal
gestione del personale;

Compilazione degli allegati di bilancio attineak personale;
Assistenza tecnica e segreteria nei rapporti der
organizzazioni sindacali e negli incontri delle atlise
commissioni per il personale;

Gestione ordinaria personale (controllo presgrassenze
concessione aspettative, scioperi, ore straordinéestivita,
attribuzione quote aggiunte di famiglia, concessianment
periodici anticipati, acconti, riconoscimenti seiyicessioni
riscatti, collocamenti a riposo, computo acconfpelnsione);
Rapporti con servizi e uffici per lI'assunzioriepdrsonale :
tempo determinato nei casi previsti dal vigentar@ahento;
Rapporti con Enti previdenziali, assistenziaiempimenti i
materia fiscale, stesura ruoli; compilazione pasiz
contributive ed elenchi generali; scadenzario doutr ed
emissione periodica mandati;

Calcolo e liquidazione di competenze fisse eiakdli al
personale di ruolo e non di ruolo e predisposizidnitti gli
adempimenti connessi; predisposizione atti peridagione
competenze diverse a fronte di consulenze, inda
commissioni, etc. connessi al rapporto di servéipersonalg

1%

ich

)

dipendente;
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Gestione del Bilancio per la parte relativa a&rgonale
controllo costante dei diversi capitoli; statisgchsul
personale; raccolta e distribuzione documentazion
informazioni; redazione, raccolta e classificazidmeument
riguardanti il personale (provvedimenti formali danti,
ordinanze, lettere, certificati, domande, etc.);

Assistenza e consulenza allAmministrazione af
contrattazione decentrata e nei rapporti con gafismi
rappresentativi del personale;

Rapporti col personale per soddisfare esig
d'informazione e, per la parte di competenza, dsutenza;
Rilascio di certificazioni economiche (economietributive)
e giuridiche;

Predisposizione pratiche Indennita Premio Saryiz

Cura delle procedure concorsuali e dei relatempimenti
ivi compresa l'assistenza alle operazioni della @@sione
giudicatrice e la verbalizzazione delle medesime;
Assunzione del personale e verifica dei requisiaccesso;
Costituzione di rapporti d'impiego, sia di rualbe a temp
determinato, attraverso l'ufficio  circoscrizionaledi
collocamento per le qualifiche ed i profili professli
interessati;

Studio ed analisi costante del fabbisogno dirsis umane;
Gestione dinamica della dotazione organica: aggment
periodici, esame dei posti vacanti o in soprannon
definizione del profili professionali, gestione ldemobilita
contrattuale o extracontrattuale;

Redazione dei piani di formazione, anche subaebdellg
necessita di reperimento di professionalita indieig
attraverso lo strumento programmatico occupazionale
Individuazione delle esigenze di organizzazide®Ente;
Formulazione delle proposte di modifica dellatstira, dellg
diverse unita operative, del settori per assic@dmaggiore
adeguatezza al raggiungimento degli obiettivi asatgin
funzione dei mezzi a disposizione;

Rilevazione dei carichi funzionari di lavoro;

Studio e realizzazione di modifiche nella ripaone del
compiti e del carichi di lavoro e nell'organizzasointerna
allo scopo di migliorare limpiego dei mezzi umaai
disposizione, eventualmente con lintroduzione diove
tecnologie;

Analisi e valutazione delle procedure ed intatvg@er ung
loro semplificazione e nazionalizzazione;

Studio ed esame di nuove forme di reclutamengd
personale in relazione alle esigenze dell'Entenepeoticolare
riferimento ai profili professionali ed alle nuo
caratteristiche professionali richieste;

Elaborazione di progetti volti a proporre proged che
assicurino la risposta adeguata e flessibile deHetture a

ell

enze

er

D

ve

principi piu avanzati della teoria dell'organizzaz.
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SPORT - Elaborazione, in collaborazione con le stratwomunal
competenti in materia di pubblica istruzione e cgh
organismi esterni, di progetti per l'introduziorie Bulteriore
sviluppo delle attivita sportive e ricreative, immbito
scolastico ed extrascolastico;

- Rapporti costanti con le Associazioni, SocietaGeuppi
presenti sul territorio per l'elaborazione di piahiutilizzo
degli impianti e di piani generali di intervento;

- Adempimenti per I'assegnazione temporanea diispa

- Assegnazione continuativa di impianti sportivillea
associazioni, tramite convenzione;

- Collaborazione con i competenti uffici per larfaolazione
dei programmi relativi agli interventi di manuteoze degli
impianti e delle attrezzature sportive e ricreagtive

- Programmazione acquisti attrezzature e matqralie aree
le attivita ricreative e sportive;

- Organizzazione di iniziative sportive locali @allaborazione
ad iniziative patrocinate;

- Organizzazione di iniziative sportive regiorainterregional
e/o collaborazione ad iniziative patrocinate;

- Organizzazione di iniziative sportive nazionalie
internazionali e/o collaborazione ad iniziativerpainate;

- Predisposizione pratiche per l'erogazione ditgbuti ad
enti, associazioni, ecc.;

- Promozione dell’attivita sportiva tra i giovani.

D

PUBBLICA - Programmazione e gestione degli interventi e il
ISTRUZIONE "Diritto allo Studio" con specifico raccordo coni dgEnti
interessati;

- Interventi di competenza comunale nella scuolkotbligo;

- Gestione delle scuole dell'infanzia comunali;

- Organizzazione del Centro Estivo per ragazzi;

-- Promozione di particolari attivita didattiche educative, lorg
proiezione e coordinamento territoriale;

- Predisposizione e verifica degli atti programoniad carattere
generale concernenti l'istruzione;

- Attivita pedagogico-didattica finalizzata  alflaonico
sviluppo psico-fisico dei bambini, in raccordo caii
organismi della gestione sociale delle scuole idihzia €|
dei nidi comunali;

- Organizzazione di attivita con i genitori (in¢on di
informazione/formazione, laboratori di costruzione
animazione, ecc.);

- Organizzazione e gestione servizi mensa per lscuo
dell'infanzia statali, scuole elementari e medentco estivo;

- Organizzazione e gestione servizi di trasporés pcuole
dellinfanzia comunali e statali, scuole elementaréntro
estivo;
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Coordinamento interventi finalizzati alla preubisizione 6
controllo delle tabelle dietetiche;

Rapporti con Provveditorato agli Studi ed Aziand. S. L.
per la programmazione coordinata dei servizi stigiason
quelli sanitari e socio - assistenziali, e raccomm altre
attivita sul territorio gestite da Enti pubblicpevati;
Interventi atti ad assicurare lintegrazione lastica de
soggetti portatori di handicap;

Statistica di competenza.

SERVIZ| SOCIALI

Studio ed analisi della legislazione in materiasidurezzg
sociale;
Programmazione e progettazione delle istanze
finanziamento in campo sociale a U.E., Stato, Regixd altr
enti competenti in materia e relativa gestione;
Studio ed analisi di modelli organizzativi e uiterventi
operativi per favorire lintegrazione socio-sarigardelle
prestazioni;
Programmagzione, organizzazione e gestione, wigpiano
tecnico-amministrativo che su quello operativo, ldeg
interventi di assistenza sociale previsti dalle ewij
disposizioni e dalla programmazione politica
dell’Amministrazione;
Informazione e pubblicizzazione rivolte allat@itinanza su
servizi sanitari ed assistenziali, nonché sulle afigd di
accesso agli stessi;

Gestione del volontariato in campo sanitario | ed
assistenziale;

Esecuzione di statistiche di competenza, nonché

rilevazioni di dati ed indagini sui bisogni dellartza;
Controllo e verifica delle attivita socio-assistiali svolte su|
territorio dai soggetti pubblici e privati;

Studio del fabbisogno abitativo e definizioné pevgramma
d’intervento nel settore specifico, sulla base eledceltd
operate dall’Amministrazione;

Azioni di prevenzione rispetto all'insorgere ddisagio
sociale;

Azioni rivolte a favorire la socializzazione gersone anzian
o invalide (Lavori socialmente utili, attivita duato, ritmo,
ballo, organizzazione conferenze, organizzazioneawze
ecc.);

Interventi a favore di cittadini invalidi, indégti, ex carcerati
Predisposizione di iniziative ed interventi rittoh cittadini
extracomunitari;

Predisposizione di iniziative ed interventi ivca persone
inabili;

Gestione, insieme ad altri enti, di progettiuagdanti Ig
tossicodipendenza;

Promozione degli interventi volti a favorire $&ociazionismgo

[}
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giovanile e coordinamento delle politiche rivoltegevani;

- Gestione, per quanto di competenza dell’'entgli dgerventi
di formazione professionale e di politiche del lajo

- Ricerca e raccolta sistematica degli studi e edell
documentazioni di esperienze significative collegadi
giovani, nonché divulgazione dei materiali inforiviat

CULTURA Partecipazione all’'elaborazione della programoweiculturalg
annuale, in collaborazione con Enti ed Associaz@udturali,
territoriali, organismi scolastici, e strutture aomali;

- Organizzazione o patrocinio di iniziative cuélir(Mostre,

spettacoli, convegni, ecc.);

- Studio ed elaborazione di progetti di iniziatigalturali in

collaborazione con enti, gruppi, associazioni;

- Organizzazione, coordinamento e gestione amtratiiza dei

servizi culturali;

- Predisposizione di pratiche per I'assegnaziorgesione d

spazi ad uso temporaneo o continuativo;

- Predisposizione di pratiche inerenti alla erogae di

contributi;

- Rapporti con Enti, Associazioni culturali, Compag ed

Artisti per le attivita di competenza,;

- Elaborazione programmi teatrali e di spettacolo;

- Elaborazione della programmazione di interventiturali
specifici rivolti, in particolare, ai giovani, inotaboraziong
con associazioni e gruppi giovanili, organismi astiki,
sociali e culturali, nonché con le strutture coniuna
interessate;

- Collaborazione alla elaborazione di propostetirglenente ad
analisi e ricerche, a livello locale, sulle probétithe
giovanili rapportate a dati regionali e nazionali;

- Acquisizione sistematica di informazioni relatigkte diverse
attivita, iniziative, etc. di interesse specificerp giovani,
nelle varie aree (lavoro, studio, cultura, formagip sport
etc.) e loro divulgazione.

BIBLIOTECA/MUSEO |- Coordinamento dell'attivita del sistema biblicagio
comunale (ivi compresa la gestione di archivi ediawisivi);

- Tenuta del registro prestiti di materiale liboae schedario
utenti;

- Gestione convenzioni per il servizio museo.

VIGILANZA POLIZIA MUNICIPALE Gestione dell’Albo Pretorio;

- Vigilanza e controllo dell'osservanza del Cediella Strada e
norme complementari, dei regolamenti comunali eledel
ordinanze del Sindaco in materia di circolaziomadstle;

- Funzioni di Polizia Stradale in genere, ai safdi vigentg
Codice della Strada;

- Fermi e sequestri, amministrativi e penali, emugenti 3
violazioni al C.d.S. e norme complementari;

- Rilevazione incidenti stradali con relativo digjo di tutte le|
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pratiche d'ufficio relative, ivi incluse le funziodi Polizia
Giudiziaria di pertinenza dell'ufficio e le segratmi alla
Prefettura, alla M.C.T.C. ed all'Ufficio Centratallano;
Rilascio atti incidenti stradali a privati;

Rilievi e gestione degli incidenti di varia nedy

Vigilanza su fiere, mercati, manifestazioni plithe e
gestione pratiche relative, contenzioso ed emisspameri pef
le commissioni consiliari;

Vigilanza sulle norme a tutela dell'igiene nefleoduzione
vendita e somministrazione delle sostanze alimentar
Vigilanza sul rispetto delle normativa relatiah pubblici
esercizi, al commercio in sede fissa ed al commesuiaree
pubbliche, anche in forma itinerante;

Controllo sull'attuazione della normativa a sagardig
dell'inquinamento acustico ed ambientale;

Controllo e gestione delle pratiche relative \aicoli
abbandonati su suolo pubblico;

Vigilanza edilizia e gestione delle praticheffitio relative,
ivi compresi i rapporti alle autorita giurisdizidnae/o
amministrative individuate dalla normativa stessa;
Vigilanza sulla normativa a tutela del vincoigsaggistici ¢
storico-artistici;

Vigilanza sulla normativa a tutela dell'inquiramo
ambientale;

Sorveglianza sul patrimonio comunale (strade piamti
sportivi, scuole, parchi, Giardini);

Pareri sulle occupazioni di suolo pubblico, dig
comprensiva anche del sottosuolo;

Pareri per la commissione edilizia;

Istruttoria permessi di transito per veicoli ezionali, che
attraversano il territorio comunale;

Istruttoria per la concessione di passi carrabil

Studio ed installazione della segnaletica stedadrticale ed
orizzontale;

Provvedimenti di urgenza in materia di viabilita

Proposte e studi per soluzioni migliorative tteffico e della
viabilita cittadina;

Provvedimenti a tutela dell'incolumita e sicam&pubblica;
Interventi di polizia giudiziaria, di iniziative su delega, i
collaborazione con le altre forze di polizia pactertament
dei reati, rapporti e notizie di reato;

Gestione delle violazioni al C.d.S. e norme ctamgntari;
Svolgimento di attivita di notifica di atti inenti la
circolazione stradale;

Predisposizione ruoli e gestione pratiche ingrearbali di
pignoramento negativi: ricerca informazioni perekcuperg
del credito;

Predisposizione del servizio giornaliero delsosale addettp
alla vigilanza esterna e alla gestione degli uffibérni;
Attivita amministrativa di competenza, riguartaifa Polizig

U3
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Municipale in genere e predisposizione del relatttii

- Permessi temporanei di transito in Z.T.L;

- Gestione centrale operativa: centrale radio etrake
telefonica;

- lstruttoria accertamenti anagrafici e informatiichiesti da
altri servizi del Comune c/o e da altri enti edtigtioni;

- Pareri in ordine alle autorizzazioni per I'esgocdi autolineg
urbane;

- Servizi di rappresentanza;

- Presenza alle sedute del Consiglio comunale;

- Educazione stradale nelle scuole di ogni ordigeado;

- Trattamenti Sanitari Obbligatori;

- Funzioni ausiliarie di Pubblica Sicurezza, matka
collaborazione, nell'ambito delle proprie attritargi con le|
forze di Polizia dello Stato, previa disposiziored 8indaco
qguando, per specifiche operazioni, ne venga fatéivata
richiesta dalle competenti Autorita;

- Stesura Ordinanze relative alla circolazioneadste, d
carattere temporaneo e pemanente;

- Attivita di studio e propositiva per la gestiored il
miglioramento della circolazione stradale, razimzazione
della sosta, con particolare riferimento alle ARsglonali ed
alle Zone a Traffico Limitato con predisposizionegtl atti
deliberativi relativi;

- Rilascio dei permessi di transito e sosta in.Z.Bnnuali ¢
temporanei; istruttoria relativa, controllo anagraf sulle
variazioni, awvisi all'utenza, con messaggerie dmge/o
comunicati di massa;

- Predisposizione della modulistica per la rictdeslelle
autorizzazioni di competenza dell'ufficio;

- Gestione contabilita relativa al pagamento delerche pef
residenti legittimanti la sosta su aree pubblichdimazione ¢
controllo;

- Rilascio autorizzazioni per trasporti eccezigngbrevia
acquisizione parere dalla Polizia Municipale;

- Rilascio Contrassegni nazionali per disabilitrugoria
relativa, controllo anagrafico sulle variazioni, vesy
all'utenza;

- Rilascio autorizzazioni per gare atletiche;

- Rilascio autorizzazioni per riprese fotografiche

- Rilascio autorizzazioni per spettacoli viaggiant

- Documenti di accompagnamento trasporto viniehari;

- Rilascio Concessioni per Occupazioni di Suoldblitico
Temporanee.

- Rilascio delle autorizzazioni per l'affissioneé stendardi
striscioni e pubblicita varia.

ATTIVITA - Gestione delle leggi in materia di commercio;
ECONOMICHE - Adozione e gestione dei Piani di sviluppo e asegentq
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della rete distributiva;

Adozione e gestione del Piano per la programmiifiasione
e localizzazione sul territorio comunale dei purgndita di
giornali e riviste;

Adozione e gestione dei regolamenti comunalniteria di
commercio;

Impianti distribuzione carburanti e gestione delano
relativo. Rilascio delle autorizzazioni;

Attivita delle Commissioni formalmente istitujte

Attivita istruttoria delle denunce di inizio &ita e per il
rilascio di autorizzazioni di:

. commercio in sede fissa;

. commercio su aree pubbliche;

. pubblici esercizi (somministrazione di alimené
bevande) e attivita ad essi accessorie;

Verifica pesi e misure;

Mercato settimanale delle merci, altri mercakijere.
Graduatorie, assegnazioni, concessioni di postegjgiascio
autorizzazioni;

Gestione del Piano di indirizzo regionale;

Autorizzazioni sanitarie per [I'esercizio dellettiata
economiche;

Attivita di collegamento con gli organi tecniisanitari volte
alla verifica e al controllo del rispetto delle wpisoni
urbanistico-edilizie ed igienico-sanitarie vigemtimateria d
commercio, turismo, industria, artigianato, agficEd e
impianti sportivi;

Orari di apertura e chiusura e turni riposo @edittivita
commerciali e del pubblici esercizi;

Attivita di vigilanza e controllo sulla gestiomkelle strutturg
della rete distributiva e dei pubblici esercizinige gli organi
preposti;

Provvedimenti sanzionatori di natura non peaigja
Attivita istruttoria per il rilascio delle autazazioni
all'esercizio di  strutture ricettive, alberghiere
extraalberghiere;

Attivita di vigilanza e controllo sulla gestiomelle strutture
ricettive tramite gli organi preposti;

Attivita di indirizzo ed impulso per l'elevaziordel livello
qualitativo dell'offerta turistica alberghi extrdbarghiera
(affittacamere, case per ferie,);

Statistiche riguardanti le materie di competenza

Attivita istruttoria per il rilascio di autorizzioni all'eserciziq
di professioni turistiche: guide turistiche, acc@gpatori
turistici ed interpreti turistici;

Gestione delle leggi in materia di industriatigg@anato,
agricoltura ed enti partecipati;

Adozione e gestione dei Regolamenti comunalnateria di

A

h

A

industria, artigianato, agricoltura ed enti paadti
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Attivita istruttoria per il rilascio di autorizzioni/nulla osta
all'esercizio di attivita produttive (compresi glievamenti in
agricoltura);

Rapporti con la C.C.I.A.A., con le Associaziaticategorid
ed imprenditoriali e con le 00.SS. nell'ottica di wolo
“attivo" dell’Amministrazione Comunale;

Adempimenti amministrativi  relativi alla  normeai
antinquinamento nel settore in materia di industrtigianatg
ed agricoltura;

Gas tossici: deposito e conduzione impianti toi@zazioni;
Adempimenti ai fini delllAlbo delle imprese aitne
(iscrizioni, modifiche, cancellazioni) tenuto dall@.P.A.
presso la C.C.I.LA.A. e per la nomina degli artigisnseno
allaC.P.A;

Licenze trasporto pubblico da piazza e da rime3axi e
noleggi);

Licenze attivita di parrucchieri ed estetista;

Orari e tariffe attivita artigianali;

Gestione deleghe regionali in materia di caczigesca,
rilascio dei relativi tesserini;

Adempimenti in difesa della fauna;

Dichiarazioni di produzione vini e giacenze;

Vidimazione e tenuta registri vari;

Rilascio licenze di Pubblica Sicurezza;

|

D

fici

NOTIFICHE Notifica ai cittadini di tutti gli atti internidel
Comune e, a richiesta, di altri enti ed uf
pubblici secondo la normativa vigente.
TECNICO URBANISTICA Elaborazione degli strumenti urbanistici sia aratterd

generale che attuativo;

Pianificazione attuativa, attraverso l'adoziafa necessatri

strumenti;

Adeguamento degli strumenti di piano comunalgiani di
coordinamento territoriale, sia a livello provirieiache
regionale;

Progettazione urbanistica in ordine agli aspetidamental
dall'assetto territoriale fino al livello di maggialettaglio
compatibile con la scala territoriale di interventale dg
consentire l'individuazione delle correlazioni uristiche fra|
i vari piani e con l'individuazione di precisi paretri e criteri
di intervento;

Organizzazione e progettazione planivolumettiele aree d
intervento pubblico, ivi compresi i piani di ediizeconomicg
popolare e i piani di insediamento produttivo;
Informazione e indicazione di condizioni e ditexi generali
su ogni aspetto attinente possibili richieste tesiéa
modificazione dell'aspetto fisico del territorio;

Esame osservazioni presentate dal privati aflimenti
urbanistici adottati dallAmministrazione e predisgzione

i
1
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controdeduzioni;

- Certificazione urbanistica, raccolta e vidimamodi piante
mappali e frazionamento ai sensi di legge;

- Espletamento procedure per I'assegnazione diiared.P. ¢
P.EEE.P;

- Determinazione prezzi da inserire in convenzipe la
cessione degli alloggi costruiti su aree destiramtedilizia
economica e popolare e prezzi da indicare su radiiti
cessione alloggi;

- Collaborazione alla predisposizione di eventuRiani di
settore (turismo, sport, viabilita, commercio, gtc.

- Rapporti con la Regione in materia di assettaekeitorio;

- Collaborazione alla predisposizione di intervedit Arredo
Urbano;

- Gestione della legge n. 424/1989 (istruzione awhe, rilascid
pareri, ecc.);

- Raccordo fra strumenti urbanistici e grandi epeubbliche ¢
private;

- Gestione legge ERP.

EDILIZIA PRIVATA - Rilascio certificazioni di abitabilita, di aglha, d'uso, di
conformita edilizia e ai fini d’iva,;

- Istruttoria relativa a ordinanze di sospensideelavori e di
demolizione;

- Coordinamento delle funzioni inerenti la repiess
dell'abusivismo edilizio;

- Preliminare discussione con progettisti e corantt (privati
e pubbliciy e valutazione di merito delle propgste
planivolumetriche, con particolare riferimentoiafierimentg
dellintervento nel contesto territoriale in cuicsilloca ed 3
coordinamento con gli altri interventi di edilizubblica €
privata;

- Esame planivolumetrici e loro varianti sottopilofilo della
rispondenza alle norme di P.R.G. e predisposizione
documentazione per organi circoscrizionali e penmissioni
consultive;

- Esame di merito, anche con l'apporto di altrenpetenze
interne, dei progetti relativi alle opere di urbamsziong
conseguenti a convenzioni con privati e destinatvenire di
proprieta comunale;

- Gestione e controllo dello strumento urbanistico
particolareggiato;

- Attivita di informazione ed indirizzo nei confrd degli
operatori, esame preventivo del singoli progetiiizd

- Controllo sull'attuazione delle opere di urbaazone
conseguenti ad attivita edificatoria privata corsprgli
interventi delle Aziende produlttrici ed erogatuial servizi g
rete;

- Funzioni tecniche connesse alla applicaziondi detgri di
urbanizzazione, secondaria e primaria;
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Esame preliminare di progetti edilizi, predispame
istruttoria per la Commissione Edilizia, partecipae alle
riunioni della Commissione e verbalizzazione ddatiei
pareri;

Rilascio concessioni edilizie, varianti esselzizarianti in
corso d'opera e autorizzazione edilizie e determiore dei
contributi di concessione al sensi di legge;

Adempimenti relativi all'applicazione della 1.74.985, art
26;

Controlli edilizi, esame del rapporti dei VigilUrbani,
predisposizione di ordinanze di sospensione dedriawdi
demolizione, etc.;

Adozione delle misure sanzionatorie amministeatiper
lavori abusivi;

Aggiornamento cartografia interventi sul tenmito

Esercizio di attivita di consulenza tecnica oenfronti degli
Organi del Comune per quanto attiene alle materie
competenza;

Tenuta ed archiviazione dei progetti edilizigliatti relativi
a P.P. di iniziativa privata e dei rimanenti atti
provvedimenti;

Adempimenti in tema di condono edilizio.

LAVORI PUBBLICI
SERVIZI TECNICI

E

Predisposizione del programma pluriennale devorid
pubblici ed attivita correlate;

Formazione, gestione ed aggiornamento di tlitstgumenti
e/o documenti di carattere generale e/o specificncernents
l'attivita di competenza nell'area dei lavori puitibl
Progettazione e realizzazione di tutte le omreompetenz
0 comunque assegnate al Comune, anche qualoreediasi
alcune fasi siano affidate a soggetti esterni (sluthttibilita,
rilievi, progettazione preliminare, definitiva edseeutiva
individuazione modalita di finanziamento, proced
espropriative per la parte tecnica ed attuativacgaure d
individuazione del contraente, assistenza e cdatr
contabilizzazione e collaudo, procedure specif
complementari c/o attinenti);

Consegna delle opere alle strutture comunali pedemti
nell'area del demanio, patrimonio indisponibileigpdnibile
per lI'accampionamento e la successiva gestionienoaiale;
Individuazione, predisposizione ed attuazioniepdegrammi
ed interventi di manutenzione ordinaria, progranamat
straordinaria sui beni di proprieta comunale (@mente &
guanto previsto per la progettazione e realizzazidelle
opere di competenza o comunque assegnate al Cgmune
Costituzione e/o partecipazione a commissiomisegruppi d
lavoro, anche intersettoriali, al fine di raggiurgjenei temp
e con le modalita richieste, ed in funzione depecifiche
competenze e professionalita, gli obiettivi asségrigotesi
progettuali, informazioni, dati, etc.);

-

ure

che

|

Predisposizione e redazione delle relazioniitdene bozzs
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propositive per le deliberazioni e/o determinaziota

assumere da parte del vari Organi istituzionali

dell'’Amministrazione Comunale;

Attivitd di consulenza tecnica ed amministratig confronti
degli Organi del Comune per quanto attiene alleenetdi
competenza dell'area di attivita;

Predisposizione ed attuazione di competenze icteen
prescrittivi e di controllo sull'utilizzo del suole sottosuolq
pubblico;
Predisposizione, gestione ed attuazione delhepetenze e/p
funzioni attribuite e/o proprie del Comune nell'damidella
protezione civile e della tutela della pubblicadhanita per
eventi metereologici particolari (precipitazioni vose) e
comunque, per quanto altro attinente gli ambitidasetritti;
Attivitd per eventi diversi (elezioni, manifegiani politiche,
sindacali, etc.) per quanto attiene [installazioee la
rimozione di impianti mobili, la sorveglianza edcibntrollo
ed altre attivita connesse (spazi di propagand&oedde,
seggi, impianti microfonici, etc.)

Gestione delle somministrazioni di servizi (quanergia
elettrica, telefono, riscaldamento, etc.) relatagli edifici
pubblici ed alle attivita di competenza;

Programmazione e procedure di acquisto di beobdsumag
e/lo strumentali ed attivita connesse, con predizjpre,
gestione e controllo dei relativi magazzini di nnetié

componenti ed attrezzature necessari allo svolgimmen

dell'attivita di competenza, al fine di garantiee hassima
funzionalita operativa delle strutture;

Direzione, coordinamento, organizzazione e adlotrdelle
attivita delle squadre operaie;

Attivita in materia di contenimento dei consueniergetici, d
controllo sugli impianti termici assegnato per legg degl
adempimenti in materia di sicurezza degli impiaatidi
antinfortunistica;

Attivita tecnica ed amministrativa in materianderiale e d
polizia mortuaria, sia per quanto attiene le sfrette gli
impianti che per quanto attiene le operazioni i
specifiche (inumazioni, esumazioni, etc.);

Attivita tecnica ed amministrativa di programricae,
gestione e controllo in materia di tutela e di valwazioneg
del territorio (aree verdi ed arredo urbano), sdocotke
competenze e le attribuzioni di legge;

Rapporti con enti e soggetti terzi e parerialinpetenza vers|
altre strutture, enti, etc., nell'area del lavarbplici;

Attivita tecnica ed amministrativa di controlgulla corretta
attuazione di quanto previsto nelle convenzioni
trasferimento dei servizi ad enti strumentali;

Gestione tecnica, amministrativa e contabile dervizi
cimiteriali;

Gestione delle competenze in materia di Protezivile.

(e}
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AMBIENTE

- Cura degli interventi di tutela ambientale e pleésaggio;

- Rapporto con l'associazionismo ambientale operasul
territorio;

- Predisposizione di interventi ed organizzazidnéniziative
volte alla sensibilizzazione verso il rispetto @etibiente;

- Rapporto con gli enti strumentali che operanomiaterig
ambientale (S.p.A., aziende speciali, aziende atiisetc.);

- Rilascio pareri e autorizzazioni in materia dgae, rifiuti ed
inquinamento atmosferico;

- Dichiarazione industrie insalubri.

- Attivita tecnica ed amministrativa per la tutelell’ambiente
da fattori inquinanti (epidemie, derattizzazionsirdezione,
etc.), uso razionale e programmato delle risordelle fonti
energetiche secondo le competenze e le attribudidegge;

- Afttivita tecnica ed amministrativa di programroee,
gestione e controllo in materia di tutela e di valmazione
dell’ambiente e del territorio (aria, acqua, sualanore e
per questi: servizio idrico integrato, raccoltaytitizzo e
smaltimento dei rifiuti, spazzamento, risanameribaifiche,
aree verdi, etc.), secondo le competenze e ldatidni di

legge;

GESTIONE
PATRIMONIO

Definizione e gestione dei rapporti contrattualn@n per ben
demaniali e patrimoniali (disponibili ed indispottip

Gestione dei rapporti giuridici passivi relativiliagimobili;
Alienazione ed acquisto di beni immobili;

Misurazioni, frazionamento di competenza, voltunasure
ipotecarle e catastali, accampionamenti, planimetdapporti cor
'U.T.E.;

Aggiornamento schede relative alle locazioni ditahoni, di
immobili ad uso diverso e terreni, nonché adeguameanoni g
seguito di variazioni ISTAT;

Compilazione ruoli patrimoniali ordinari e suppleti

Gestione dell'attivita contrattuale dellEnte e deelativi
adempimenti riguardanti:

Acquisizione di aree residenziali e produlttive;

Assegnazione aree artigianali e PEEP;

Acquisizione di aree di interesse comunale previstgli
strumenti urbanistici;

Gestione dei procedimenti di esproprio.

I

2. Secondo le attivita i dipendenti sono classdificalle aree di cui all’allegato “A”.

ART. 8 - DOTAZIONE ORGANICA

1. L'assetto della struttura e la dotazione organeagono sottoposte a verifica periodica
da parte della Giunta e comunque in coerenza cqrdgrammazione triennale del
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1.

fabbisogno di personale di cui all'art. 39 dellagge 27/12/1997 n. 449, e con gli
strumenti di programmazione economico-finanziahaiennale.

. La dotazione organica del Comune individua il nus@ymplessivo dei posti di ruolo, a

tempo pieno o a tempo parziale, distinti in basesatemi di inquadramento
contrattuale.

. L'appartenenza all’area di attivita individua estMamente il particolare tipo di

professionalita e non ha alcuna rilevanza ai figli’articolazione organizzativa della
struttura, ben potendo essere presenti, nei divesiizi, professionalita inquadrate
nella medesima area di attivita ovvero di divergmaa

ART. 9 - INQUADRAMENTO

. | dipendenti comunali sono inquadrati nel rispatioquanto previsto dal contratto

collettivo nazionale di lavoro.

. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specificelliv di professionalita e la titolarita

del rapporto di lavoro, non conferisce una deteatairposizione nell'organizzazione del
Comune, né tantomeno l'automatico affidamento dpoasabilita delle articolazioni
della struttura ovvero una posizione gerarchicameavraordinata.

. Il dipendente comunale esercita le mansioni progeia qualifica ed are di attivita di

inquadramento come definite dal contratto collettiv lavoro, dal contratto individuale
di lavoro, da eventuali ordini di servizio o dapbsizioni interne.

Ai sensi dell'art.56 del D. Lgs.vo n. 29/1993, treompiti propri di ogni dipendente si
considerano anche quelli complementari e strumiealtaderseguimento degli obiettivi
di lavoro anche se non immediatamente pertineqiicllo professionale posseduto.

. Il dipendente pud essere adibito a svolgere aitivion prevalenti della qualifica

immediatamente superiore a quella di inquadramewero, occasionalmente a compiti
e mansioni di qualifica inferiore, senza che citsga0 determinare variazioni nel
trattamento economico.

. Al fine di assicurare il raggiungimento degli olit programmati

dal’Amministrazione, in relazione ai servizi svolial’'Ente ed alle esigenze di
operativita, il Direttore generale, o in mancanz&egretario comunale, nel rispetto
delle qualifiche funzionali e delle previsioni deltlotazione organica, pud procedere
alla modifica dei profili professionali del perséman servizio, d’ufficio o su domanda,
tenendo conto delle disposizioni contrattuali gioanti la materia. La modifica del
profilo per il personale in servizio e subordinatla permanenza del dipendente nella
medesima posizione di lavoro per piu di un annaché alla verifica dell'idoneita alle
nuove mansioni, acquisibile anche mediante procksgjualificazione.

ART. 10 - ASSEGNAZIONE

Il Direttore generale, o in mancanza il Segretasmmunale, assegna il personale
dipendente alle articolazioni della struttura dialliart.7.

Nellambito del contingente di cui al comma 1, ie$ponsabile assegna le unita di
personale alle singole posizioni di lavoro, nebpeito del profilo professionale di
inquadramento, sulla base delle mutevoli esigenmene&sse con l'attuazione dei
programmi dell’Amministrazione, per assicurareilng funzionalita del servizio.
L’assegnazione non esclude peraltro I'utilizzaeidkel dipendente per gruppi di lavoro
infra ed intersettoriali che vengano costituitic@ado criteri di flessibilita, per la
realizzazione di specifici obiettivi.
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ART. 11 - DISCIPLINA DELLE MANSIONI

1. Il dipendente deve essere adibito alle mansionil@eguali € stato assunto od alle
mansioni considerate equivalenti nell’ambito delitassificazione professionale
prevista dai contratti collettivi, ovvero a quetlerrispondenti alla qualifica superiore
che abbia successivamente acquisito per effettn dwiiluppo professionale o di
procedure concorsuali o selettive. L'esercizio attd di mansioni non corrispondenti
alla qualifica di appartenenza non ha effetto @i diell’'inquadramento del lavoratore o
dell’assegnazione di incarichi di direzione o dipensabilita.

2. Il dipendente, per obiettive esigenze di servipio) essere adibito a svolgere mansioni
superiori secondo le previsioni di legge:

a) nel caso di vacanza di posto di organico, per uiog@e non superiore a sei mesi,
prorogabili fino a dodici, qualora siano state awwile procedure per la copertura
del posto vacante;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente caittdialla conservazione del posto
per tutto il periodo di assenza, con esclusionBadsknza per ferie, per la durata
dell'assenza.

1. Si considera svolgimento di mansioni superiori asa I'attribuzione in modo
prevalente, sotto il profilo qualitativo, quantitat e temporale, dei compiti propri di
dette mansioni.

2. Nei casi di cui al comma due, per il periodo diettffa prestazione, il lavoratore ha
diritto al trattamento economico previsto per laaldica superiore. Qualora
I'utilizzazione del dipendente sia disposta perp&rpe a vacanza dei posti in organico,
immediatamente, e comunque nel termine massimowdima giorni dalla data in cui il
dipendente e stato assegnato alle predette mandewuno essere avviate le procedure
per la copertura dei posti vacanti.

3. L’'esercizio temporaneo di mansioni superiori nanitatisce il diritto all’assegnazione
definitiva delle stesse.

4. L’affidamento di mansioni superiori corrispondeatposizioni apicali € disposta con
provvedimento del Direttore generale, o in maneamhel Segretario comunale. Negli
altri casi provvede, con propria determinazion&ekponsabile del settore interessato.

ART. 12 - RESPONSABILITA’ DEL PERSONALE

1. Ogni dipendente, nellambito della posizione didewassegnata, risponde direttamente
della validita delle prestazioni e risponde deti$servanza dei propri doveri d’ufficio
secondo la disciplina dettata da norme di leggegdiratto e di regolamento.

ART. 13 - FORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

1. Laformazione, I'aggiornamento ed il perfezionangmtofessionale del personale sono
assicurati garantendo uno stanziamento nel bilamicigrevisione annuale di un
importo non inferiore all'1% della spesa compleasiente prevista per il personale.
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CAPO Il
SEGRETARIO COMUNALE E DIRETTORE GENERALE

ART. 14 - IL SEGRETARIO COMUNALE

Il Segretario comunale, funzionario pubblico, digente dell’apposita Agenzia

prevista dall'art.17 della Legge 15.05.1997 n. &2dal D.P.R. 465/1997, € nominato

dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, canddalita stabilite dalla legge.

Al Segretario comunale compete I'adozione di attgestione, anche con rilevanza

esterna, che non comportano attivita deliberativehe non siano espressamente

attribuite dallo Statuto ad Organi elettivi o dllaigenza.

In particolare spetta al Segretario Comunale:

a) l'esercizio delle competenze tutte proprie del in@ generale qualora sia stato
investito di detto ruolo;

b) la sovrintendenza ed il coordinamento dei respakhsdbéi settori, qualora il
Direttore generale non sia stato nominato;

c) lattribuzione del trattamento economico ai respdmils dei settori, qualora il
Direttore generale non sia stato nominato;

d) la presidenza delle commissioni di concorso peolgertura di posti di qualifica
apicale;

e) la presidenza della conferenza di servizio, qualbiirettore generale non sia
stato nominato.

. Il Segretario comunale, se incaricato dal Sindpao, svolgere anche i seguenti compiti:

a) istruire singole deliberazioni o assumere singaibvpedimenti di competenza
dirigenziale quando il contenuto di tali atti o i@y di interesse pubblico da
specificare nell'atto di incarico, richiedano leamwento della particolare
professionalita o funzioni del Segretario Comunale;

b) rappresentare esternamente il Comune;

C) partecipare, in qualita di esperto, a commissioomsulte od organismi comunali.

. Nell'esercizio delle sue funzioni e nellambitoampetenza determinato dal presente

regolamento, il Segretario Comunale:
assumaitti e provvedimenti amministrativi anche a rilexaresterna;
promuove verifiche, indagini ed audizioni;
rilascia attestati, certificazioni e comunicazioni;
effettua verbalizzazioni, autenticazioni e legazpni.

. Il Segretario Comunale svolge le sue funzionilimeiti e secondo le modalita previste

dalla legge, dallo Statuto comunale e dai regolaneamunali o dagli atti generali di
governo, e con riguardo alle risorse umane e filagaiezassegnate al suo ufficio.

. Le funzioni di Direttore generale possono essesedg®te dal Sindaco, con proprio

decreto, al Segretario comunale.

ART. 15 - DIRETTORE GENERALE

. Qualora il Sindaco si avvalga, ai sensi dell’aftbiS della Legge 8 giugno 1990, della

facolta di nominare un Direttore Generale, preahb@&razione della Giunta Comunale,
al di fuori della dotazione organica e con contrattempo determinato, spettano al
Direttore generale, oltre ai compiti e le funzia@ttagliatamente previsti dalla legge e
nel contratto di nomina, consistenti nell’'attuazodegli indirizzi e degli obiettivi
stabiliti dagli organi di governo dell’Ente le seti, necessarie, funzioni:
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1.

a) la predisposizione del piano dettagliato di tilvie previsto dalla lettera a) del
comma 2 dell’art. 40 del decreto legislativo 25bto 1995, n. 77;

b) la tenuta delle relazioni sindacali interneesterne;

c) la mobilita interna del personale tra i servizi;

d) l'istruttoria degli atti generali di governo;

e) I'espressione del parere sulla nomina dei ditiggomunali;

f) la presidenza del nucleo di valutazione interna;

g) la costituzione e risoluzione dei rapporti dideo;

h) 'assunzione dei compiti propri del datore dideo per I'adozione delle misure di
sicurezza e prevenzione dei luoghi di lavoro e papplicazione di tutte le
disposizioni normative di tutela dei lavoratori;

i) la vigilanza sull'attuazione degli atti comunédh parte dei dirigenti;

) la presidenza della conferenza dei responsdisiervizi ed uffici;

m) la gestione del rapporto di lavoro dei dirigenti

n) I'individuazione del servizio competente a tnedtun procedimento quando ne risulta
difficile la determinazione od insorgono confliicompetenza;

0) la direzione di un servizio o ufficio comunat®mpiendone gli atti di competenza,
fino a quando non ne € nominato il responsabiie,sna assenza;

p) la surroga, su incarico motivato del Sindacd,dilegente che ritarda od omette di
compiere un atto di sua competenza;

q) l'avocazione a sé degli atti di competenza dimgjale nei casi di necessita ed
urgenza, od in caso di conflitti di interesse deldre.

. Considerato che questo Comune ha popolazione anded 15.000 abitanti, qualora il

Sindaco ritenga di nominare il Direttore Generglagsto Ente potra stipulare apposita
convenzione, preferibilmente con altro Comune ifimit o viciniore, in modo che le
popolazioni dei Comuni convenzionandi, assommaiggiungano i 15.000 abitanti, al
fine di utilizzare un unico Direttore, che provvedalla gestione coordinata o unitaria
dei servizi tra i due Comuni convenzionati.

. Quando non risulti stipulata la convenzione diayprecedente comma ed in ogni altro

caso in cui il Direttore generale non sia stato imato, le relative funzioni possono
essere conferite dal Sindaco al Segretario Comuraldale caso verra stipulato
apposito contratto a termine indicante, oltre axdiettivi da raggiungere, anche la
retribuzione da fissarsi con i criteri di cui aht@tto collettivo Nazionale di Lavoro.

ART. 16 — RAPPORTI TRA SEGRETARIO COMUNALE E DIRETT ORE
GENERALE

| rapporti tra Direttore generale e Segretario coabel sono disciplinati dal Capo
dellAmministrazione all’atto della nomina del primfermo restando che e esclusa
ogni dipendenza gerarchica I'uno dall’altro, cosme restano ferme le competenze
attribuite in via esclusiva dalla legge ad ognuabdiie soggetti.
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CAPO IV
INDIVIDUAZIONE E COMPETENZE DEI RESPONSABILI DEI SE TTORI

ART. 17 — RESPONSABILI DEI SETTORI

1. L’incarico di direzione dei diversi settori viea#fidato o revocato con provvedimento
scritto e motivato del Sindaco ai dipendenti coalurche rivestono la qualifica
funzionale di vertice (apicale) prevista dalla datae organica, a mente dell’artidy
della L 142/90 come modificato dalla L.81/93. lbpvedimento di nomina dovra anche
indicare lincaricato per la sostituzione del resgpambile in caso di assenza od
impedimento temporaneo. In caso di mancata indadohne, la sostituzione del
responsabile del settore compete al segretario ical@u

2. | responsabili di settore assicurano con autonaspirativa, negli ambiti di propria
competenza, l'ottimale gestione delle risorse lassegnate per l'attuazione degli
obiettivi e dei programmi definiti dagli organi jitadi; rispondono altresi della validita
delle prestazioni e del raggiungimento degli obieffrogrammati.

3. Spettano ai responsabili, secondo le modalita lge@kdal presente regolamento, i
compiti, compresa lI'adozione di atti che impegnBBnte verso I'esterno, che la legge,
lo statuto od il presente regolamento espressanmemtgiservino ad altri organi, ed in
particolare:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di cosaor
b) la responsabilita delle procedure di appalto eodcorso;
C) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa kasizione di impegni di spesa,

e) gli atti di amministrazione e gestione del perseragisegnato;

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessione aal@ghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche tdranaiscrezionale, nel rispetto
di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamneda atti generali di indirizzo, ivi
comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizi

g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavoribatimento e riduzione in pristino
di competenza comunale, nonché i poteri di vigiéaedilizia e di irrogazione delle
sanzioni amministrative previsti dalla vigente #grione statale e regionale in
materia di prevenzione e repressione dell’abusivisedilizio e paesaggistico-
ambientale;

h) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni,fidié, autenticazioni, legalizzazioni
ed ogni altro atto costituente manifestazione ddgio e di conoscenza;

1) I'espressione dei pareri di cui all'art. 53, comfadella Legge 8 giugno 1990 n.
142, sulle proposte di deliberazione;

]) Tlattivita propositiva, di collaborazione e di supfp agli organi dell’Ente, in
particolare per quanto concerne la predisposizibéti di natura programmatoria;

K) la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altemlempimento procedimentale per
'emanazione del provvedimento amministrativo, ¢@mpresi i procedimenti per
I'accesso, ai sensi della Legge 7 agosto 1990 h. 12 caso in cui venga esercitata
la facolta di assegnare tale responsabilita ad aippendente resta comunque in
capo al Responsabile del settore la competenzarahazione del provvedimento
finale;

[) la responsabilita del trattamento dei dati perdaiaensi della legge 31 dicembre
1996 n. 675;
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m) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto e id@golamenti.

9. Ai singoli responsabili di settore sono attribumtitti 0 parte dei compiti suindicati.
Alcuni di tali compiti possono altresi essere httiti dal Sindaco, con atto motivato, al
Segretario comunale.

ART. 18 - DOVERI DI COLLABORAZIONE.

1. Ferma la responsabilita per gli atti individualmeobmpiuti, i responsabili di servizio
hanno il preciso dovere di collaborare tra di Iger il conseguimento di obiettivi
comuni assegnati dallAmministrazione ed, in gelsgrgoer agevolare il buon
andamento dell'attivita amministrativa.

ART. 19 - PIANO DI ASSEGNAZIONE DELLE RISORSE E DEGLI OBIETTIVI

1. Entro 30 giorni dall'adozione della deliberaziormmsiliare di approvazione del bilancio
di previsione ovvero successivamente, anche in dasariazione dello stesso, la
Giunta Comunale definisce con apposita deliber&zitiassegnazione delle risorse ai
responsabili di settore.

2. Con la deliberazione di cui al comma 1) la GiuntafDnale dovra individuare:

a) gli obiettivi da raggiungere;

b) 'ammontare delle risorse e degli interventi neadsper il raggiungimento degli
obiettivi;

C) i termini di conclusione.

ART. 20 - RESPONSABILITA’ DEI PROCEDIMENTI

1. Ai sensi e per gli effetti degli artt. 4 e seguedeila legge 241/90 si riconosce che le
figure di “responsabile di settore/servizio” e ‘pessabile di procedimento” non
coincidono necessariamente.

2. Ai sensi delle norme citate al comma 1 del presamt&eolo € responsabile del
procedimento:

» qualunque dipendenteincaricato di un pubblico servizio che, avendolpgge o per
regolamento la responsabilita di un determinat@izer, e tributario in via generale
dell'istruttoria di una seria di procedimenti o wha fase autonoma di uno specifico
procedimento rientrante per materia nel servizididatogli in responsabilita,
nell’'ambito dei quali il procedimento di volta ioia da istruire rientra;

« il dipendente al quale, pur non avendo la respaliisain via generale ed astratta di un
servizio, sia stato assegnato dal responsabil@ delita organizzativa nella quale &
inserito un determinato procedimento od una seeterthinata o determinabile di
procedimenti rientranti nell’ambito della unita angzzativa stessa;

» colui al quale sia stato assegnato un procedindadt®irettore Generale, se hominato,
o dal Segretario Comunale, in mancanza della nooeh®irettore Generale;

» qualunque dipendente che, anche senza specifiegressone, si assume di fatto la
responsabilita di un procedimento seguenditee.



Regolamento organizzazione

ART.21 - DISCIPLINA DEI PROCEDIMENTI - RINVIO.

1. Per la disciplina di dettaglio dei singoli proceéinti , ai sensi dell’art. 4 della legge n.
241/90 comma 10, si fa espresso rinvio all'appos@igolamento comunale adottato
nella specifica materia.

CAPO V
COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

ART. 22 - CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO AL DI FUORI DELLA
DOTAZIONE ORGANICA

1. L’Amministrazione comunale, in attuazione dellot8ta, puo ricoprire con personale
esterno i posti di Responsabile di settore in adissacanza degli stessi, mediante
contratto a tempo determinato di diritto pubblicdidaliritto privato, fermo restando il
possesso dei requisiti della qualifica da ricoprire

2. L’Amministrazione comunale puo, altresi, stipulateli fuori della dotazione organica,
sulla base delle scelte programmate e tenuto ateite risorse disponibili in bilancio,
contratti a tempo determinato per dirigenti, ajpecalizzazioni e funzionari dell'area
direttiva, purché in assenza di analoga profesitariaterna e nel limite massimo del
cinque per cento della dotazione organica complaesi2|I'Ente, con il minimo di una
unita.

3. L'incarico e conferito con provvedimento del Sinda& persone dotate di adeguata
professionalita ed in possesso di idonei requisiéitivi al titolo di studio ed eventuale
abilitazione prevista per I'accesso alla qualifdagcumentati da appositarriculum.

4. |l contratto determina la durata dell'incarico d@munque non puo superare la durata
del mandato del Sindaco. Il trattamento economiaocarrispondere, equivalente a
quello previsto dai vigenti contratti collettivi zianali di lavoro di comparto, puo
essere integrato, con provvedimento motivato dgilata su proposta del Sindaco, da
una indennitaad personam.Questa € commisurata alla specifica qualificazione
professionale e culturale, anche in considerazimtia temporaneita del rapporto.

5. Il contratto é risolto di diritto nei casi previstalla legge, nonché con provvedimento
del Sindaco, previa deliberazione della Giunta, ip@nancato raggiungimento degli
obiettivi prefissati. L’atto finale di risoluzioreepreceduto da motivate contestazioni.

6. L'incarico puo essere revocato secondo le proceelum@dalita previste per la nomina,
in presenza di differenti scelte programmatichénitefdagli organi politici.

ART. 23 - CONFERIMENTO DI INCARICHI CON CONTRATTO A TEMPO
DETERMINATO

1. Il conferimento di incarichi con contratto a temgeterminato di cui al precedente
art.22 puo avere luogo al verificarsi delle seguesrndizioni:

a) in presenza di oggettive, concrete e puntuali situn di fatto rispecchianti carenze
organizzativo- funzionali di specifici settori diigita, tali da non poter essere risolte
mediante interventi amministrativo-gestionali nolim@osti in essere dall'interno
dell’Ente con l'ausilio delle figure professiongijia presenti e tali comunque da non
poter ricorrere a procedure concorsuali;

b) quando le necessita esposte al punto precedemigpomdano a specifica ed urgente
domanda di servizi qualificati da parte della dite@nza o di una rappresentanza
istituzionale, tale da non poter essere soddisfattaempi accettabili mediante
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assunzione operata con contratto di diritto pulobficevio espletamento di pubblico
CONCOrso.

ART. 24 - INCOMPATIBILITA

1. Oltre ai casi di incompatibilita previsti da spédiie disposizioni di legge, non possono

=

essere conferiti gli incarichi di cui al precedeate22:

a) ai conviventi, parenti fino al quarto grado civdd affini fino al secondo grado del
Sindaco, degli Assessori e dei Consiglieri comynali

b) ai rappresentanti del Comune presso Enti, azierdlas#uzioni dipendenti o
comunque sottoposti al controllo o alla vigilanegh @omune;

c) ai dipendenti del Comune, delle sue aziende spexidélle societa con prevalente
capitale del comune, anche se collocati in aspedtat

d) ai soci di societa (anche di fatto), aventi pegigQ per contratto societario la legale
rappresentanza delle stesse od il controllo dedleieta medesime mediante la
detenzione di quote rilevanti del capitale, nonchiéettori tecnici delle societa in
parola, alle quali il comune abbia affidato appditilavori, forniture o servizi o
incarichi di natura diversa, che siano in corso ediecuzione al momento
dell’affidamento dell’incarico.

ART.25 - STIPULAZIONE DEL CONTRATTO E SUO CONTENUTO
Alla stipulazione del contratto provvede il Respadrike del settore.

. Nel contratto, oltre alla generalita delle parbyplete di codice fiscale, dovra essere

previsto quanto di seguito indicato:

a) 'oggetto dell'incarico;

b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;

c) la previsione della facolta di revoca dell'incaricocaso di sussistenza di precise
ragioni di interesse pubblico, concrete ed attwaln corrispondente corresponsione
di un indennizzo in ragione del periodo di incariancora da espletare, da
corrispondere a tacitazione di ogni pretesa dédsse;

d) la previsione della facolta di risoluzione antid¢gaell'incarico per il caso in cui le
verifiche effettuate diano luogo all'accertamentel shon raggiungimento degli
obiettivi. La risoluzione verra disposta dopo cle stata effettuata la contestazione
per iscritto all'interessato e che allo stessost#o assegnato un termine perentorio
per presentare le sue controdeduzioni. Decide lant&icomunale motivando in
ordine alle ragioni specifiche della risoluzione ire relazione alle eventuali
controdeduzioni presentate dall'interessato. Hofaalvo il diritto del Comune al
risarcimento del danno;

e) l'ammontare del compenso;

f) la durata dell'incarico e la facolta di proroga plarte del Comune per la durata
massima consentita;

g) I'obbligo di rispettare il segreto d’ufficio e Igacifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell’esgdmento dell'incarico.

h) I'obbligo di un minimo fisso di giorni di presenzaesso la sede comunale e la
fissazione dei giorni e delle ore nei quali I'iressato dovra rendersi disponibile al
ricevimento del pubblico;

i) I'obbligo di non svolgere, contemporaneamentegativita lavorative di carattere
subordinato alle dipendenze di datori di lavoroattiio pubblici, nonché I'obbligo di
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non svolgere contemporanea attivita di lavoro berofessionale in conflitto con i
doveri assunti verso il Comune e verso gli utemi skervizi forniti dal Comune
stesso;

j) irapporti con il Direttore generale od il Segretaromunale e con gli organi politici.

ART.26 - INSERIMENTO DEL SOGGETTO CON CONTRATTO AT ERMINE
NELLA STRUTTURA DEL COMUNE

1. Lincaricato ai sensi dei precedenti articoli élgoato a tutti gli effetti nella struttura del
Comune e collabora con la struttura amministratigo stesso fornendo le prestazioni
previste in contratto.

2. L'incaricato, se previsto dal contratto, ha l'olgali di redigere e sottoscrivere le
proposte di deliberazione inerenti il settore dnpetenza, nonché di partecipare alle
commissioni disciplinate dalla legge o dai regolatndell’Ente.

3. L’incaricato risponde dei risultati del suo operatdSindaco ed e soggetto, comunque,
all'ordinario potere di controllo e vigilanza.

4. L'incaricato avra libero accesso ad ogni tipo diculbentazione necessaria o utile
all'espletamento del suo incarico, per I'esecuzidekquale potra avvalersi di mezzi e
di beni del comune.

ART. 27 - COLLABORAZIONI AD ALTO CONTENUTO DI
PROFESSIONALITA.

1. In relazione a quanto disposto dall’art. 51, comindella legge n. 142/1990, qualora si
renda necessario il ricorso a competenze tecniotfegsionali ad alto contenuto di
professionalita, che non siano rinvenibili nelléribtizioni proprie delle qualifiche
funzionali presenti nella dotazione organica delm@pe, possono essere conferiti
incarichi esterni con apposite convenzioni a teengrper obiettivi determinati.

2. Detti incarichi, tesi a realizzare programmi detieaiti approvati dai competenti organi,
debbono essere affidati a persone estranee all’ Amstrazione comunale, delle quali
sia riconosciuta e dimostrabile la specifica corapea professionale richiesta.

3. L’incarico viene conferito per un periodo non suer alla durata del programma cui Si
riferisce.

ART. 28 - CONFERIMENTO DI INCARICHI A DIPENDENTI DA
AMMINISTRAZIONE PUBBLICA

1. Nel caso in cui lincarico venga conferito a sogigelhe provengono da una pubblica
Amministrazione, trova applicazione I'art. 58 dell@s. 3 febbraio 1993, n. 29.

CAPO VI
ORGANI COLLEGIALI

ART. 29 - CONFERENZA DI SERVIZIO.

1. Al fine di garantire il coordinamento dell’attivitélei responsabili e istituita la
conferenza di servizio.
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. La conferenza di servizio € presieduta, ove esddhDirettore Generale ed in caso

contrario dal Segretario Comunale.

. Della conferenza fanno parte il Segretario Comuedleresponsabili di servizio.
. La conferenza di servizi, in particolare, coadiiivRirettore Generale nelle attivita di

seguito riportate:

a) coordinare e sovrintendere all'attivita gestionale

b) assicurare il rispetto nell'attivita gestionale deprincipi costituzionali
dell'imparzialita e del buon andamento;

c) nominare gli eventuali gruppi di lavoro interseb;

d) presentare agli organi collegiali le propostedilzbrazioni;

e) vigilare sull’'esecuzione degli atti comunali;

f) risolvere i conflitti di competenza per I'adoziodegli atti comunali;

g) dare uniformita di interpretazione alle disposiziomrmative statali, regionali o
comunali.

. In ogni seduta della conferenza, ciascun respolesdbiservizio relaziona sull'attivita

del proprio servizio evidenziando le carenze geslice le proposte di soluzioni.

. La partecipazione dei responsabili di servizio altanferenza, convocata di norma

settimanalmente, e obbligatoria e I'eventuale asseeve essere giustificata.

ART.30 - GRUPPI DI LAVORO INTERSETTORIALI

. | procedimenti amministrativi che coinvolgono ligita di piu servizi, possono essere

svolti per gruppi di lavoro cui partecipano i respabili di procedimento dei vari servizi
coinvolti.

. I Direttore generale o, in assenza di nomina, égr@tario Comunale nomina i

componenti del gruppo di lavoro, sentita la confeeedei servizi.

CAPO VII

PROCEDURE PER L’ADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI E DELL E
DETERMINAZIONI

ART.31 - LE DETERMINAZIONI

Quando non altrimenti disposto dalla Legge, il Boee Generale, qualora nominato,
ed i responsabili di servizio assumono i propriveeglimenti con la forma della
“determinazione”.

La proposta di determinazione € predisposta dabresabile del procedimento che, se
soggetto diverso dal responsabile del settore, ddomone a quest'ultimo per
I'adozione.

Le determinazioni sono raccolte e numerate proy@s®ente per ogni anno solare a
cura del responsabile del procedimento nell’amditoiascuna unita organizzativa in
apposito registro annuale.

Le determinazioni aventi ad oggetto assunzionengegno di spesa, una volta adottate,
devono essere trasmesse, senza alcun ritardos@n®abile del servizio finanziario
affinché vi apponga il visto di regolarita contabdttestante la copertura finanziaria di
spesa, ai sensi dell’art. 55, comma 5, della legyggugno 1990, n. 142. La suddetta
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attestazione deve essere allegata alla determmazeml in assenza di essa la
determinazione non consegue esecutivita.

5. Le determinazioni vengono pubblicate per 15 gi@mansecutivi all’Albo pretorio del
Comune a titolo di pubblicita-notizia nonché conuaté per conoscenza alla Giunta
Comunale che con deliberazione ne prende atto peitaa seduta utile successiva alla
loro pubblicazione.

6. La deliberazione della Giunta Comunale di cui abcpdente comma deve essere
comunicata in elenco ai capigruppo consiliari.

7. Per la visione ed il rilascio di copie delle detarazioni si applicano le norme vigenti
per I'accesso alla documentazione amministratiexipta dall’apposito regolamento.

ART. 32 — LE DELIBERAZIONI

1. Le proposte di deliberazione di competenza dellantgi e del consiglio sono
predisposte dal responsabile del procedimento,easaproposta dell’organo politico,
sotto la supervisione del responsabile del setiongpetente.

2. Sulla proposta di deliberazione vanno acquisitirepi di regolarita tecnica e contabile.

ART. 33 - PARERI E VISTO — TERMINI PER L’ACQUISIZIO NE

1. | pareri di cui all'art.53 della Legge 142/1990 daw essere resi entro due giorni dalla
data in cui sono richiesti salvo comprovate urgene¢qual caso il parere deve essere
rilasciato a vista.

2. Il visto di regolarita contabile attestante la atypea finanziaria € reso dal responsabile
del settore contabile entro due giorni dalla datacédzione dell’atto, salvo comprovate
urgenze, nel qual caso il parere deve essereiatast vista.

3. Qualora i parei od il visto non vengano rilascredi termini di cui sopra senza motivate
ragioni si attiva il procedimento disciplinare wenfronti del soggetto inadempiente.

CAPO VI
DISPOSIZIONI DIVERSE

ART. 34 — ATTI DI CONCERTO TRA ORGANI POLITICI ED O RGANI
GESTIONALI

1. Gli atti rientranti nella competenza propria degligani politici che importano
I'assunzione di impegni di spesa, al fine di sahagare il principio della separazione
delle competenze tra apparato politico ed appafatoocratico, sono assunti
dall’organo politico di concerto con il responsabiel settore contabile; il concerto
espresso dal responsabile del settore ha per oggpétcificatamente I'assunzione
dell'impegno di spesa.

ART. 35 - POTERE SOSTITUTIVO

1. In caso di inadempimento del competente resporesdbiettore, il Direttore generale
puo diffidarlo, assegnandogli un congruo termimehe in relazione all'urgenza ed alla
necessita dell’atto.
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2. Decorso il termine assegnato, il Direttore gememalio sostituirsi al responsabile
inadempiente, attivando, ove ritenuto necessapiposito procedimento disciplinare.

ART. 36 — INCOMPATIBILITA’

1. Non e consentito ai dipendenti comunali svolgetee attivita di lavoro subordinato,
autonomo o di collaborazione tranne che la legghra fonte normativa, ivi compreso
il presente regolamento, consentano il rilascigpdicifica autorizzazione.

2. L’autorizzazione e rilasciata dal Segretario conteynai sensi dell’art. 58 del D.Igs. 3
febbraio 1993 n. 29, sentito il responsabile diosetcompetente, quando:

a) sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;
b) non interferisca con I'ordinaria attivita svoltdlrente;
C) non sia in contrasto con gli interessi dell’entssb.

1. La sussistenza delle condizioni necessarie petagaio dell'autorizzazione devono
permanere per tutto il periodo in cui e svolta taltivita, pena la revoca
dell’autorizzazione stessa.

2. La richiesta presentata dal dipendente, relatiiatiispecie autorizzabili si intende
accolta ove entro trenta giorni dalla presentaziooe venga adottato un motivato
provvedimento di diniego.

3. L'amministrazione e tenuta a comunicare alla Peesid del Consiglio dei Ministri —
Dipartimento della Funzione pubblica tutte le aizmazioni rilasciate ai sensi del
presente articolo.

ART. 37 — UFFICIO PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI E COLLEGIO
ARBITRALE

1. Il Sindaco istituisce l'ufficio competente per ioggedimenti disciplinari di cui al
contratto collettivo nazionale di comparto.

2. Le norme disciplinari sono individuate dalla cottaaione collettiva che determina i
doveri dei dipendenti, le relative sanzioni e lagadura di applicazione delle stesse.

3. La responsabilita disciplinare e affidata al Semjiet comunale, coadiuvato da
personale amministrativo. Allo stesso pertanto cetepdi contestare I'addebito,
d’ufficio o su segnalazione del responsabile ddbse di istruire il procedimento e di
applicare la relativa sanzione.

4. Quando la sanzione da applicare € il rimproverdaler o la censura, il responsabile
del settore provvede direttamente.

ART. 38 — DELEGAZIONE DI PARTE PUBBLICA

1. La Delegazione di parte pubblica di cui al contraillettivo di lavoro e formata, oltre
che dal Sindaco, dal Direttore generale o, in mazreadal Segretario comunale.

2. Il Sindaco presiede la delegazione e pu0 delegarappresentarlo in seno alla
delegazione stessa un assessore.

ART. 39 - UFFICIO DI STAFF ALLE DIRETTE DIPENDENZE DEL SINDACO,
DELLA GIUNTA E DEGLI ASSESSORI
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1. In relazione all'ultimo periodo del comma 7, deitia51 della legge n. 142/1990,
aggiunto dall'art. 6, comma 8, della legge n. 199/, &€ demandata alla Giunta
comunale la costituzione di uffici posti alla dieetlipendenza del Sindaco, della Giunta
o degli Assessori, per I'esercizio delle funzionirdlirizzo e di controllo loro attribuite
dalla legge.

2. Detti uffici possono essere costituiti da dipendémterni e con collaboratori assunti
mediante contratto a tempo determinato, permankndoandizione che questo Ente non
sia strutturalmente deficitario o in dissesto dachio.

ART.40 - RAPPORTI CON L'UTENZA E QUALITA DEI SERV 1ZI

1. I dipendenti assegnati alle strutture comunaliefogano servizi a diretto contatto con i
cittadini devono adottare ogni possibile strumereo favorire e valorizzare le relazioni
con l'utenza e migliorare la qualita dei servizi.

2. L’attenzione ai rapporti con i cittadini e il mighamento della qualita dei servizi sono
da considerarsi obiettivi da perseguire costantéenen costituiscono elementi di
valutazione da parte dei Responsabili dei settori.

ART. 41 - RELAZIONI SINDACALI

1. Il sistema delle relazioni sindacali si conformapaincipi normativi in vigore, nel
rispetto della distinzione dei ruoli e delle respailita, si esplica in modo da
contemperare gli interessi dei dipendenti al mrginento delle condizioni di lavoro e
allo sviluppo professionale con l'esigenza di etevdefficacia e [Iefficienza
dell’attivita amministrativa e dei servizi erogati.

2. Le relazioni sindacali sono ispirate alla collalzimae, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitti.

3. 1 Responsabili di settore, nellambito delle congmaie loro assegnate, curano le
relazioni sindacali informano e coinvolgono le Qngaazioni sindacali, quando lo
ritengano opportuno, in base alla specificita deligeria.

ART. 42 — POLIZZE ASSICURATIVE E PATROCINIO LEGALE

1. Il Comune stipula polizze assicurative a proprioiatg ove non vi sia conflitto di
interessi, per la tutela giudiziaria dei Resporsdbsettore dipendenti dell’ente nonché
del Segretario comunale qualora sia individuatpaasabile di settore.

2. L’Ente, anche a tutela dei propri diritti ed intesg ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penale ewifronti di un suo dipendente per
fatti o atti direttamente connessi all’espletamedéb servizio e alladempimento dei
compiti d’ufficio, assumera a proprio carico, a @mmone che non sussista conflitto di
interessi, ogni onere di difesa sin dall'apertueh procedimento facendo assistere |l
dipendente da un legale di comune gradimento.

3. In caso di sentenza di condanna esecutiva perdattimessi con dolo o con colpa
grave, I'Ente esercitera la rivalsa sul dipendeyge tutti gli oneri sostenuti per la sua
difesa in ogni grado di giudizio.

ART. 43 - PARI OPPORTUNITA

1. E’ costituito un Comitato paritetico per le paripgptunita composto da 5 componenti di
entrambi i sessi di cui 2 in rappresentanza detj@mzzazioni sindacali maggiormente
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rappresentative. Del Comitato, coordinato e diratid Responsabile del Settore

Amministrativo/contabile, fanno parte, quali 2° €c®mponente di parte pubblica, due

responsabili di settori designati dalla Conferemizaservizio di cui all'art. 13 del

presente regolamento.
2. Il Comitato ha il compito:

a) di raccogliere e custodire elementi in materiaadhnfazione professionale, ambiente
lavorativo, igiene e sicurezza del lavoro e sergiaciali in favore del personale,
nonché alle condizioni oggettive in cui versanorambi i sessi e i dipendenti in
condizione di svantaggio personale, familiare dadeaispetto agli accessi ed alla
formazione e sviluppo professionale;

b) di approfondire tematiche e formulare proposteesaihterie di cui alla precedente
lettera a) nonché prospettare azioni positive pgorire effettive pari opportunita
nelle condizioni di lavoro e di sviluppo professaatra i sessi e per i dipendenti in
situazioni di svantaggio che tengano conto anchia tteo posizione in seno alla
famiglia ed alla societa.

3. Il Comitato, su richiesta della delegazione tragafornisce elementi di conoscenza e di
sostegno alla contrattazione decentrata.

ART. 44 - ORARIO DI LAVORO

1. E’ riservata al Sindaco l'individuazione degli wifie dei servizi da escludere
dall’'articolazione dell’orario in cinque giorni lavativi prevista dall’art. 6, comma 5,
del D.L. 28 marzo 1998, n. 79, convertito, con rfiodzione dalla legge 28 maggio
1997, n. 140, nonché la disciplina generale delfiordi servizio, dell’orario di lavoro e
dell’orario di apertura degli uffici al pubblico.

2. E' demandata al Direttore Generale o in mancank8eigretario comunale:

+ la determinazione dell’orario di apertura degliaifal pubblico;

% la determinazione dell’orario di lavoro;

< gli eventuali turni di servizio.

PARTE Il
DISCIPLINA DEL FONDO INTERNO PER PROGETTAZIONI

CAPO |
FONDO PER LA PROGETTAZIONE DI OPERE E LAVORI PUBBLI CI

ART. 45 - PREMESSA

1. Al fine di incentivare lattivita di progettazionmterna nonché la connessa attivita
tecnico-amministrativa, € costituito un appositoddo interno da ripartire tra |l
personale interessato.

2. La presente parte del regolamento disciplina lditocagone di tale fondo nonché i
criteri e le modalita per la ripartizione del medes
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ART. 46 — COSTITUZIONE DEL FONDO

1. Il fondo di cui all’art.18, comma bis, della legge 11 febbraio 1994 n. 109, per quanto
attiene alla progettazione dei lavori € riferittagbrogettazione, nelle sue diverse fasi,
ed alla direzione dei lavori con esclusione di gute altre attivita connesse
all'esecuzione degli stessi, compresa l'eventualgazione di perizie di variante o
suppletive.

2. Il fondo viene costituito calcolando I'1% (uno pmmto) del costo preventivato di ogni
opera pubblica inclusa nella programmazione coneudall’anno di riferimento, per la
quale venga affidata la progettazione a persomaégno degli uffici comunali. Detto
costo e quello che risulta dal quadro economica@ato con il progetto esecutivo.

3. Le somme occorrenti per la costituzione del fonigne imputata agli stanziamenti
previsti per la realizzazione dei singoli lavori, snsi dell’art. 16, comma 7, della
Legge 11.2.1994, n. 109.

ART. 47 — AMBITO OGGETTIVO DI APPLICAZIONE

1. Ai sensi e per gli effetti del presente regolamepter lavori pubblici si intendono le
attivita di costruzione, demolizione, recuperotruturazione, restauro e manutenzione
di opere ed impianti, anche di presidio e difeshiantale, nonché le relative varianti.

ART. 48 — SOGGETTI BENEFICIARI

1. | soggetti beneficiari del fondo, nel caso di pttggone redatta all’interno del
Comune, sono individuati nei dipendenti dell’Entee gpartecipano o collaborano alla
redazione del progetto, nelle sue varie compongrtniche ed amministrative, e
precisamente:

a) nel personale dell'ufficio tecnico comunale cherbdatto il progetto, nelle varie
forme del preliminare, definitivo e/o esecutivoleda provveduto alla direzione
dei lavori;

b) nel coordinatore unico di cui all’articolo 7 della11.2.1994, n.109

c) nel responsabile del procedimento per la fase getigettazione;

d) nei collaboratori, tecnici o amministrativi, che okyano compiti di supporto
all'attivita di progettazione.

ART.49 — ONERI PER L’ISCRIZIONE AGLI ALBI E PER LE ASSICURAZIONI

1. L'onere dell'iscrizione agli albi professionali digcnici progettisti dipendenti compete
al’Amministrazione comunale, ai sensi dell’art.,, tomma 3, della legge 109/1994 e
successive modificazioni.

2. E’ altresi a carico dellAmministrazione comunaée dpesa per la stipula di polizze
assicurative per la copertura dei rischi di napnafessionale dei dipendenti incaricati
della progettazione, con esclusione delle eventagfionsabilita penali.
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ART. 50 — CONFERIMENTO DELL'INCARICO

| conferimenti degli incarichi ai progettisti interdeve tendere a coinvolgere tutti i

tecnici della struttura, assicurando, di regoldequa ripartizione degli incarichi, nel

rispetto delle specifiche competenze professionali.

L’espletamento degli incarichi non deve in ogniacasrecare alcun pregiudizio al

regolare svolgimento dei normali compiti di istdaut

Con l'atto di conferimento dell'incarico deve esser

a) individuato il lavoro o I'opera da progettare;

b) determinato il costo presuntivo del lavoro o de¢iéoa;

c) fissato il termine per la consegna degli elabgraigettuali;

d) individuato il dipendente incaricato della progeibme e/o della direzione dei
lavori, il coordinatore dei lavori, il responsabdlel procedimento;

e) stabilita la misura della riduzione del compensporjardi o inadempienze, tenendo
conto del grado di complessita dell'incarico digetiazione.

ART. 51 - MODALITA DI RIPARTO DEL FONDO

Il fondo é ripartito, con I'atto di liquidazione lde@esponsabile del Settore, per ciascuna
opera o lavoro, tra il personale indicato nell4r{.secondo le seguenti percentuali:

Progettista .....ccoovveeeieeeeiieieeeee s s 70%
coordinatore unico ........ccceeveeeeeeeennn. 10%
responsabile del procedimento .............. 10%
collaboratori ..........ccee veveeeeiiiiiieeeeiiis 10%

Nell'ipotesi di conferimento dell'incarico di direme dei lavori a personale
dell’'Ufficio Tecnico comunale, anche nell’ipotesi progettazione esterna, il fondo é
ripartito nella misura del 50% come segue:

direttore dei lavori ...l 70%
coordinatore UNiCo ...........ceeeevvvneeennnn. 0%
responsabile del procedimento .......... .... 10%
collaboratori .........coet vveeiiiiiieeeeeee 10%

All'interno della ripartizione sopra indicata ilggonsabile accerta I'effettiva quota di
partecipazione di ogni singolo dipendente, deteamilo quindi la somma a ciascuno
spettante.

Nel caso in cui il Responsabile del Settore siatimente interessato alla ripartizione
del fondo, provvedera alla liquidazione, sulla bakeuna relazione dello stesso
Responsabile, il Direttore Generale se nominatoino,mancanza, il Segretario

comunale.

La liquidazione verra disposta dopo lintervenuppr@vazione del progetto esecutivo
dell'opera o del lavoro, e comunque non oltre duesindalla presentazione dello
stesso, regolarmente redatto. La liquidazione e#gituata nei modi e nelle misure

seguenti:
sola progettazione preliminare: per una quatag 30%;
progettazione preliminare e definitiva: per guata pari al 70%;

progettazione preliminare, definitiva ed esecutiva: per una quota pari al 100%;
La mancata realizzazione dell'opera non inficiad@azione dell'incentivo.
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Gli importi da liquidare, imputati al fondo, sonalcolati al lordo delle ritenute a carico
dei dipendenti, con esclusione degli oneri riflads graveranno sui normali fondi di
bilancio per il personale.

| dipendenti che partecipano ai gruppi di progetia& non potranno usufruire del
lavoro straordinario per attivita connesse allaréohe dei progetti.

PARTE Il
DISCIPLINA DELLE MODALITA’ DI ASSUNZIONE - REQUISIT | PER
L’ACCESSO E MODALITA’ PROCEDURE

CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

ART. 52 - MODALITA’ DI ACCESSO

L’assunzione agli impieghi comunali avviene mediant

concorso pubblico per esami, per titoli, per titedi esami, per corso-concorso o per
selezione mediante lo svolgimento di prove volteaaertamento della professionalita
richiesta dal profilo professionale, avvalendositendi sistemi automatizzati;
avviamento degli iscritti nelle liste di collocamerienute dagli uffici circoscrizionali
del lavoro, che siano in possesso del titolo diistuichiesto dalla normativa vigente al
momento della pubblicazione dell’offerta di lavoro;

mediante selezione per I'assunzione del personaéenpo determinato per esigenze
temporanee o stagionali, costituendo un appos#acel speciale degli aspiranti da
aggiornare almeno una volta all'anno;

chiamata diretta nominativa per i soggetti di abicomma primo, secondo inciso
dell’'art. 42 del D.Lgs. n. 29/93;

mobilita esterna.

Eccezionalmente I'accesso puo avvenire per:

concorso riservato agli interni;

chiamataintuitu personaeper I'assunzione di dirigenti o funzionari o respaili di
settore a tempo determinato con contratto di tipeapo

Occupando complessivamente un numero di dipendefdriori alle 35 unita, il
Comune di Porto Ceresio non é tenuto, ai sensadell2 della L. 2.04.1968, n. 482, a
dar corso alle assunzioni obbligatorie di cui @pa IV del D.P.R. 8.5.1994, n. 487,
come modificato dal D.P.R. 30.10.1996, n. 683.

ART.53 - POSTI DISPONIBILI DA METTERE A CONCORSO

| concorsi sono indetti con determinazione del Raspbile del Settore sulla scorta
della programmazione delle assunzioni effettuata déiunta comunale, dopo che sia
stata esperita la mobilita secondo le modalitaiptevdalla Legge. Non si procede ad
esperimento della procedura di mobilita per i pasérvati agli interni e per i concorsi
interni.

Ferme restando le riserve di legge, si considepasdi disponibili, sia quelli vacanti
alla data del bando di concorso, sia quelli chaltesanno tali per effetto di
collocamenti a riposo previsti nei dodici mesi RE3ivi.
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ART. 54 - REQUISITI DI ACCESSO

| requisiti generali per 'accesso sono determidalia legge, dal contratto collettivo
nazionale di lavoro e dal presente regolamento.

| requisiti prescritti devono essere posseduti didda della scadenza del termine
stabilito dal bando per la presentazione deleniz di ammissione al concorso.

ART. 55 - LIMITI DI ETA’

In deroga al divieto di prevedere limiti di eta paccesso allimpiego nella Pubblica
Amministrazione, si prevede il limite di eta degihni quaranta per l'accesso ai
seguenti posti in relazione alle peculiarita dedesmi:

a) Area vigilanza Vle V q.f.;

b) Area tecnica IV q.f. - operaio.

ART. 56 - RISERVA DI POSTI AL PERSONALE INTERNO

| bandi di concorso devono prevedere una riserval personale in servizio di ruolo
pari al 35% dei posti disponibili messi a concorBale percentuale potra essere elevata
fino al 40% recuperando le quote eventualmente utbzzate per la mobilita di cui
all'art. 6, comma 8, del D.P.R. 13 maggio 1987268.

Alla riserva dei posti puo accedere il personalerimo di ruolo appartenente alla
qualifica funzionale immediatamente inferiore abf@omesso a concorso in Possesso
almeno del titolo di studio immediatamente infegi@r quello richiesto per I'accesso al
posto dall’esterno e con un’anzianita di servizioaiineno due anni nella qualifica
funzionale immediatamente inferiore nella stessa.ar

La riserva non opera per I'accesso ai posti uretativi alle qualifiche apicali delle
diverse aree funzionali. In tutti gli altri casiflserva opera attraverso compensazioni
fra le diverse figure professionali della stessalifjoa funzionale.

CAPO I
CONCORSI PUBBLICI PER TITOLI ED ESAMI

ART. 57 - BANDO DI CONCORSO

Il bando di concorso pubblico deve contenere:

il numero dei posti messi a concorso, la figurafgssionale, I'area e la qualifica

funzionale di appartenenza con il relativo trattatneeconomico;

le dichiarazioni da farsi nella domanda a curaaigirante;

i documenti ed i titoli da allegarsi alla domanda;

'ammontare della tassa da corrispondere per ldeg@aazione al concorso e le

modalita di versamento;

I'indicazione in percentuale dei posti eventualreaidervati a determinate categorie di
soggetti;

ogni altra notizia necessaria o utile.
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1. Il bando deve essere pubblicato integralmente megl@ifissione all’Albo Pretorio del
Comune, ove deve rimanere esposto fino alla scaddaktermine di presentazione
delle domande.

2. Altre forme di pubblicita o diffusione possono assstabilite di volta in volta, in sede
di indizione del bando.

ART. 58 - DOMANDA DI AMMISSIONE

1. Le domande di ammissione, redatte in carta semptiesono essere indirizzate
allAmministrazione Comunale e presentate direttat®eall’ufficio protocollo del
Comune, ovvero inoltrate a mezzo di raccomandatsagwiso di ricevimento, entro il
termine perentorio di trenta giorni dalla data dibblicazione. Come termine di
presentazione vale, nel primo caso, il timbro dHflcio protocollo, che rilascera
idonea ricevuta, mentre nel secondo caso il tinabdata dell’ufficio postale accettante.

2. Non saranno comunque prese in considerazione lamdenche, anche se spedite nei
termini, pervengano al Comune oltre il settimo g@rsuccessivo a quello di
pubblicazione del bando.

3. Nella domanda gli aspiranti devono dichiarare cslatioro responsabilita:

a) l'indicazione del concorso al quale intendono pap@&re;

b) il cognome e nome, il luogo e la data di nascitmahé la residenza e I'eventuale
recapito;

c) il Comune dove sono iscritti nelle liste elettorativvero i motivi della non
iscrizione o della cancellazione dalle liste mehesi

d) le eventuali condanne penali riportate e gli evalinforocedimenti penali in corso.
In caso negativo dovra essere dichiarata I'ineszstedi condanne penali e/o di
procedimenti penali;

e) l'indicazione del titolo di studio e/o professioeakichiesto dal bando per
'ammissione al concorso con il relativo punteggio;

f) la loro posizione nei riguardi degli obblighi malr;

g) di non essere stati destituiti o dispensati dapiego presso pubbliche
amministrazioni;

h) il possesso dei singoli requisiti previsti dall:as8.

1. L’Amministrazione non assume responsabilita pedigpersione di comunicazioni
dipendente da inesatta indicazione del recapit@atée del concorrente oppure da
mancata o tardiva comunicazione del cambiamentdindiéizzo indicato nella
domanda, né per eventuali disguidi postali o teliégro comunque imputabili a fatto
di terzi, a caso fortuito od a forza maggiore.

2. | candidati dipendenti del Comune di Besano chenishono fruire della riserva agli
interni devono indicarlo nella domanda di ammissiahconcorso.

3. Alla domanda di partecipazione al concorso i cordr devono allegare la
documentazione indicata nel bando di concorso.

4. | concorrenti vengono dispensati dalla presentezidella documentazione gia in
possesso dellAmministrazione, previa esplicita m@me di cio nella domanda. |
concorrenti possono altresi presentare, anche gtoatmente alla domanda,
dichiarazioni temporaneamente sostitutive resemsisdell’art. 1 della legge 4.01.68,
n. 15 relativamente agli stati, fatti o qualitagmarali di cui alla citata norma.

5. Ogni bando di concorso reca in allegato il modellodomanda di partecipazione
concorsuale, il quale € adeguato al posto da fipin concomitanza alla
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pubblicazione del bando, presso la segreteria calaundisponibile I'apposito modulo
di domanda ritirabile, senza alcun costo, dagériegsati.

6. Le domande contenenti irregolarita od omissioni sono sanabili se non ad iniziativa
dell'interessato, entro il termine di scadenza |sempresentazione delle istanze di
ammissione al concorso stesso.

ART. 59 - RIAPERTURA DEI TERMINI E REVOCA DEL CONCO RSO

1. 1l Responsabile del Settore puo stabilire di riagii termine fissato dal bando per la
presentazione delle domande qualora il humero didi@ande presentate entro |l
termine sia inferiore al numero dei posti da a@pri

2. Parimenti, per motivate ragioni di pubblico inteesil Responsabile del Settore puo
revocare il concorso gia bandito. Del provvediroatitrevoca va data comunicazione
a tutti coloro che hanno presentato domanda depadzione.

CAPO Il
PROCEDURE DI AMMISSIONE Al CONCORSI

COMMISSIONE GIUDICATRICE

ART. 60 - AMMISSIONE ED ESCLUSIONE DAL CONCORSO

1. Scaduto il termine per la presentazione delle dalmah Responsabile del Settore
procede all'esame delle istanze pervenute e dellardentazione allegata e determina
con proprio provvedimento I'ammissione o I'esclusodal concorso dei singoli
candidati. Il relativo provvedimento é comunicallrdaeressato.

2. Nel caso che dallistruttoria risultino omissiond dmperfezioni nella domanda,
comprese tra quelle di seguito tassativamente &lenid concorrente, ai sensi dell’art.
6 — lettera b), secondo periodo — della legge &t@agb990 n. 241 — viene invitato a
provvedere al loro perfezionamento, entro il temraccordato, a pena di esclusione dal
CONCOrso:

a) l'omissione od imperfezione (per incompletezzaroggolarita di formulazione) di
una o piu dichiarazioni da effettuarsi nella dodwrelative ai requisiti prescritti;
non e sanabile e comporta I'esclusione dal condasussione nella domanda:
del cognome, nome residenza o domicilio del corcuer;
dell'indicazione del concorso al quale si intendetgcipare;
della firma del concorrente a sottoscrizione deélenanda stessa;

c) l'omissione di allegazione alla domanda della ngav del vaglia postale
comprovante il versamento della tassa di ammissigencorso puo essere sanata
mediante invio della stessa anche dopo la scadkxizarmine ultimo del concorso;

1. Verificandosi le condizioni di cui al comma precette il Responsabile del settore
interessato invita il concorrente a trasmetteréEmié quanto necessario per |l
perfezionamento dei documenti gia acquisiti, comtalalita appresso stabilite, a pena
di definitiva esclusione dal concorso:

a) il perfezionamento della domanda deve avvenire amtéila presentazione di una
nuova istanza — che viene considerata integrafivuella gia acquisita agli atti —
completa di tutte le dichiarazioni omesse od imgttamente formulate;

b) presentazione della ricevuta del vaglia postaletieffito entro i termini di scadenza
del bando.

ANENENLC
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ART. 61 - COMMISSIONE ESAMINATRICE

1. La commissione esaminatrice € nominata dalla gicowaunale, ai sensi dell’art.20 del
vigente Statuto, una volta scaduti i termini perpl@sentazione delle domande di
ammissione al concorso.

La commissione esaminatrice é presieduta dal Regpda del Settore.

Relativamente ai concorsi afferenti la copertugapbsti apicali la presidenza spetta al

Segretario Comunale.

La commissione € composta da due esperti nellerimalieesame.

Salvo motivata impossibilita, nella commissione neisatrice devono essere

rappresentati entrambi i sessi.

6. Alla commissione possono essere aggregati membruity per gli esami di lingua
straniera e per materie speciali.

7. Contestualmente alla nomina dei componenti la casione, la giunta provvede alla
nomina del Segretario della Commissione nella persdi un dipendente dellEnte
Locale; potra inoltre provvedere alla nominaidipari numero di membri, compresi
ove previsti quelli aggiunti, in qualita di supple i quali subentrano secondo I'ordine
previsto ai componenti effettivi in caso di loressazione dall'incarico.

8. Non possono far parte della commissione, né essanenato segretario, persone
legate fra di loro o con alcuno dei candidati carceli di parentela o affinita entro il
4° grado civile, né persone che si trovino in Gte alcuno dei concorrenti. Esplicita
dichiarazione deve essere sottoscritta, in talgerdai componenti la commissione,
subito dopo aver preso visione dell’elenco deiguapanti.

9. | componenti che siano venuti successivamente rmsoenza di trovarsi in una
qualsiasi delle condizioni di impedimento, o il capporto di impiego si risolva per
qualsiasi causa durante l'espletamento dei lavallad commissione, cessano
immediatamente dall'incarico venendo contestualmestirrogati, salvo conferma
dell’amministrazione per il solo caso della risatue del rapporto d'impiego.

10.Ai fini della presentazione di eventuali istanzeridusazione, la composizione della
commissione viene resa nota ai partecipanti al @moc mediante sua affissione
all’Albo pretorio del Comune per almeno otto gioprecedenti alla prima riunione
della commissione stessa.

11.La composizione della commissione rimane inaltedata@ante tutto lo svolgimento del
concorso al di fuori dei casi di morte, dimissiomcompatibilita sopravvenuta di
qualche componente. Qualora un membro della cononessdecada o si dimetta
dall'incarico, ovvero non si presenti, senza gficstto motivo ad una sua seduta,
impedendone cosi il funzionamento, sara sostitdgiosupplente designato senza che
siano ripetute le operazioni gia espletate, dellaligl supplente viene reso edotto.
Dellavvenuta sostituzione e cognizione, da parkstgplente, delle operazioni gia
espletate, si dovra dare atto nel verbale. In alisdecadenza anche del membro
supplente, si procede alla sua surroga con promestto motivato.

12.1 componenti della commissione non possono svolgepena di decadenza, attivita di
docenza nei confronti di uno o piu candidato.

wn
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ART. 62 - FUNZIONAMENTO DELLA COMMISSIONE

1. La prima riunione per l'insediamento della comnaissi viene disposta dal Presidente
che ne da comunicazione agli altri membri.
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2. La commissione, opera con la costante presenzdtidi suoi membri:
a) quando procede al suo insediamento;
b) nella determinazione dei criteri generali e delkdadita di valutazione degli esami e
dei titoli;
c) nella predisposizione di tre tracce per ciascupaascritta o pratica;
d) nellesame e nella valutazione dei titoli;
e) nell'espletamento delle prove orali;
f) nella formazione della graduatoria di merito.

1. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la comsmse, considerato il numero dei
concorrenti, stabilisce il termine del procedimertincorsuale e lo rende pubblico
mediante affissione all'Albo Pretorio. Le procedoomcorsuali devono comunque con-
cludersi entro sei mesi dalla data d'effettuazideie prove scritte o, se trattasi di
concorsi per titoli, dalla data della prima convaoae. Ogni ritardo verra giustificato
collegialmente dalla commissione esaminatrice canivata relazione da trasmettere
alla Giunta Comunale e per conoscenza al Dipartiongella Funzione Pubblica.

2. Di norma la commissione perviene all'espressionendioto unico come risultato di una
discussione collegiale. Qualora non sia possibillngere ad una concordanza di
opinione il punteggio massimo attribuibile saraistivin misura uguale per tutti i
commissari ed ognuno di essi dovra, entro i limé punteggio riservatogli, esprimere
la propria valutazione. La somma aritmetica deii y&rziali cosi attribuiti dara il
punteggio da assegnare. La commissione deliberatigalesi e non viene ammessa
I'astensione, mentre il commissario dissenziente fau inserire nel verbale i motivi,
pareri o ragioni di dissenso o le irregolaritaoisitate nello svolgimento del concorso.

3. Di tutte le operazioni di concorso e delle delilzéyai prese dalla commissione
esaminatrice si redige, giorno per giorno, un pssoeverbale il quale verra sottoscritto
da tutti i commissari e dal segretario, nonchésiglin ogni sua facciata, dai medesimi.

ART. 63 - SEGRETARIO DELLA COMMISSIONE: FUNZIONI

1. Il Segretario della commissione ha funzioni cestiforie. Redige, sotto la sua
responsabilita, i processi verbali, descrivendtetig¢ fasi del concorso. Non partecipa
col proprio giudizio ad alcuna delle decisioni detbmmissione.

2. Egli deve custodire gli atti del concorso nellassedmunale ed eseguire le disposizioni
impartite dalla commissione.

ART. 64 - COMPENSO ALLA COMMISSIONE

1. Ai componenti della commissione competono i compedis cui al D.P.C.M.
23/03/1995 emanato in esecuzione dell'art.41 daj$.03/02/1993, n. 29.

2. Nessun compenso spetta ai componenti della Comonessihe siano dipendenti del
Comune di Porto Ceresio e che partecipino alleageni concorsuali e/o selettive in
orario di lavoro.

ART. 65 - OPERAZIONI DELLA COMMISSIONE

1. I lavori della commissione iniziano dopo la scadedel termine stabilito dal bando e
si svolgono nel seguente ordine:
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a) verifica della regolarita della propria costituzégresame delle eventuali istanze di
ricusazione ed accertamento, una volta presandsiell'elenco dei partecipanti,
dell'esistenza di incompatibilita;

b) fissazione del termine del procedimento concorsuale

c) preparazioni di tre tracce per ciascuna provataaipratica;

d) esecuzione delle prove scritte e/o pratiche;

e) giudizio sugli elaborati delle suddette prove esegsazione del relativo punteggio.
Ammissione alla prova orale;

f) esame delle domande di concorso ai fini della azionhe dei titoli;

g) svolgimento della prova orale ed assegnazioneetiivo punteggio;

h) formazione della graduatoria di merito.

CAPO IV
ATTI PRELIMINARI ALL'EFFETTUAZIONE DELLE PROVE D'ES AME

ART. 66 - DETERMINAZIONE DEI CRITERI DI VALUTAZION E

1. La commissione dopo aver adempiuto a quanto poedati'art.62 lettere a), procede
alla determinazione dei criteri di valutazione titli e delle prove secondo quanto di-
sposto negli articoli del capo IV del presente taegento. Questa operazione deve
precedere qualsiasi altra operazione, in partiedlasame delle domande di ammissione
e la relativa valutazione.

ART. 67 - CRITERI DI VALUTAZIONE DELLE PROVE D'ESA ME

1. Nella sua prima riunione, la commissione fissaiiedr di valutazione delle prove
scritte in relazione alla natura del concorso etit@b di studio richiesto per I'accesso
allo stesso.

2. Immediatamente prima dell'inizio di ciascuna prowale di ogni candidato, la
commissione determina i quesiti da porre ai caridida

3. Il superamento della prova orale €& subordinatcac@iértamento da parte della
commissione della piena conoscenza da parte deidzgo di tutte le materie d'esame.

4. Conseguono l'ammissione all'orale i candidati chieiaano raggiunto il punteggio di
21/30 in ciascuna prova scritta.

5. La prova orale s'intende superata se il candidaggiunge il punteggio minimo di
21/30.

CAPO V
VALUTAZIONE DEI TITOLI

ART. 68 - PUNTEGGIO

1. La commissione dispone un totale di 100 punti dpsirtiti:
a) punti 30 per la prima prova scritta;
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b) punti 30 per la seconda prova scritta (0 per lavgrpratica o contenuto teorico
pratico, quando prevista);

c) punti 30 per la prova orale,

d) punti 10 per i titoli.
1. Aifini della loro valutazione i titoli sono suddst in 4 categorie e i 10 punti di cui al
precedente comma 1 lettera d) sono cosi ripartiti:

a) 1~ cat. - tit. di studio richiesto per accesso cosc

b) 2~ cat. - titoli di servizio

c) 3~ cat. - curriculum professionale e formativo
d) 4~ cat. - titoli vari e culturali

punti 4
punti 4
punti 1
punti 1

1. Nei concorsi per soli titoli, la commissione dispati 100 punti cosi ripartiti:

a) punti 50 per titoli di servizio;
b) punti 30 per titoli di studio;

c) punti 10 per curriculum professionale e formativo;
d) punti 10 per titoli vari e culturali.
1. Sono presi in considerazione solo i titoli allegatiistanza di partecipazione al
concorso 0 comunque presentati entro il termingcddenza per l'inoltro della stessa e
sempre che essi risultino da certificati redatim@ama di legge o attestati mediante

dichiarazione sostitutiva dell'atto notorio resaexsi della legge 04/01/1968, n.15.

ART. 69 - TITOLI DI STUDIO
1. I complessivi 4 punti disponibili per titoli dtudio sono attribuiti come segue:

TITOLI TITOLI TITOLI TITOLO TITOLO PUNTEG
ESPRESSI IN | ESPRESSI IN ESPRESSI IN LAUREA LAUREA GIO
DECIMI SESSANTESIMI GIUDIZIO ESPRESSO IN| ESPRESSO IN
da a da a CENTO CENTESIMI

DECIMI da a

Da a

6.00 6.49 36 39 Sufficiente 66 70 60 75 1
6.50 7.49 40 45 Buono 71 85 76 90 2
750 8.49 46 54 Distinto 86 100 91 95 3
8.50 10.00 55 60 Ottimo 101 110delg 96 100 4

2. Nessun punteggio sara attribuito ai titoli didsd superiori o inferiori a quello richiesto

per I'ammissione.

ART. 70 - TITOLI DI SERVIZIO E SERVIZIO MILITARE

1.1 complessivi 4 punti disponibili per titoli desvizio sono cosi attribuiti:
a) servizio prestato nella stessa area deb@osbncorso;

(per ogni mese o frazione superiore a 15 gg
a.l stessa qualifica o superiore
in qualita inferiore

a.2

b) servizio prestato in area diversa da quelldagpasoncorso
(per ogni mese o frazione sup. a 15g9g.)

b.1

stessa qualifica o superiore

punti 0,25
punti 0,15

punti 0,20
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b.2 in qualita inferiore punti 0,10

c)  servizio militare:

in applicazione dell'art.22, 7° comma, della L.1241986, n.958, i periodi di effettivo

servizio militare di leva, di richiamo alle armi, férma volontaria e di rafferma, prestati

presso le forze armate e I'’Arma dei Carabiniericsealutati come segue:

» servizio effettivo prestato con grado inferioreugelip di sottoufficiale o superiore

come servizio specifico (precedente lettera a.1);

» servizio effettivo prestato con grado inferioreugelip di sottoufficiale o di militare o
carabiniere semplice, come servizio non spExiprecedente lettera b.1).

. La copia del foglio matricolare dello stato @nszio costituisce l'unico documento
probatorio per l'attribuzione del detto punteggio.

. I servizi con orario ridotto saranno valutathayi stessi criteri, in proporzione.

. | servizi prestati in piu periodi saranno sommétna dell'attribuzione del punteggio.

. Qualora non sia possibile identificare le manismla natura del servizio, sara attribuito
al candidato il punteggio minimo.

. Nessuna valutazione sara data ai servizi predi@adipendenze di privati.

. Qualora per l'accesso al concorso sia richiepwssesso di determinati titoli di servizio,
gli stessi concorrono alla formazione del puntedgiotatamente ai periodi eccedenti
quelli minimi richiesti per l'accesso.

g b w N
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ART. 71 - CURRICULUM PROFESSIONALE

1. Nel curriculum formativo e professionale sono valetle attivita professionali e di
studio, formalmente documentate, non riferibilitéoli gia valutati nelle precedenti
categorie, idonee ad evidenziare, ulteriormentié/ello di qualificazione professionale
acquisito nell'arco dell'intera carriera e speh#igispetto alla posizione funzionale da
conferire, ivi compresa idoneita e tirocini non wabili in norme specifiche. In tale
categoria rientrano le attivita di partecipazioneoagressi, convegni, seminari, anche
come docente o relatore, nonché gli incarichi degnamento conferiti da enti pubblici.
Non sono comunque valutabili le idoneita comunqguenodninate, conseguite in
concorsi pubblici.

ART. 72 - TITOLI VARI

1. Rientrano nei titoli vari tutti gli altri titoli no classificabili nelle precedenti categorie,
purché abbiano attinenza con il posto messo a ¢ence piu precisamente:
a) diplomi professionali e patenti speciali;
b) pubblicazioni;
c) incarichi professionali conferiti da amminisi@aa pubbliche.
2. Rientra, altresi, nei titoli vari il curriculuprofessionale.

ART. 73 = VALUTAZIONE TITOLI

1. La commissione procede alla valutazione dei titdbpo la correzione delle prove
scritte, per i soli candidati ammessi alla proval®@isecondo criteri fissati negli articoli
del presente capo del regolamento.

2. Il risultato della valutazione dei titoli viene tesoto ai candidati contestualmente alla
comunicazione dell’lammissione all’'orale.
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1.

1.
a)
>

b)
>

1.

CAPO V
PROVE D'ESAME

ART. 74 - SVOLGIMENTO DELLE PROVE

Il diario delle prove scritte, laddove non sia g@ntenuto nel bando, & pubblicato
all’Albo Pretorio Comunale non meno di quindicogii prima dall'inizio delle prove
medesime e viene comunicato ai candidati amme#si Enstesso termine.

Ai candidati che conseguono l'ammissione alla prarale deve essere data
comunicazione con lindicazione del voto riportato ciascuna delle prove scritte.
L'avviso per la presentazione alla prova orale d=sgere dato ai singoli candidati al-
meno venti giorni prima di quello in cui essi debbasostenerla, sempreché la data di
effettuazione della prova orale non sia gia stadé&cata nel bando.

Le prove orali sono pubbliche e si svolgono in umbente di capienza idonea a
garantire la massima partecipazione del pubblico.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova otaleommissione giudicatrice forma
I'elenco dei candidati esaminati, con l'indicazideevoti da ciascuno riportati, che sara
affisso nella sede degli esami.

ART. 75 - DURATA DELLE PROVE

La durata delle singole prove € demandata allaraligmalita della commissione, in
relazione alla complessita di ciascuna di esse.

Il termine stabilito deve risultare dal verbale &vel essere comunicato ai concorrenti
nella stessa data della prova, prima del suo inizio

ART. 76 - PROVA SCRITTA

La prova scritta puo essere teorica, teorictigaa@ pratica. Si intende:

per prova scritta teorica:

guella che chiama il candidato ad esprimere cognédi ordine dottrinale, valutazioni
astratte, costruzione di concetti attinenti a teratii dalle materie oggetto della prova;
per prova scritta teorico-pratica:

guella che, oltre a chiamare il candidato allesf@zoni di cui alla prova teorica,
sollecita valutazioni attinenti a concreti prabledi vita amministrativa corrente
mediante applicazione delle nozioni teoriche sikbge;

per prova scritta pratica:

quella che si basa principalmente sull'analisi soluzione di problematiche di
gestione attiva mediante lI'uso di casi simulanedla quale l'aspetto dottrinario e
teorico e considerato meramente propedeutico.

ART. 77 - MODALITA' DI SVOLGIMENTO DELLA PROVA SCR ITTA

Il giorno stesso ed immediatamente prima della @recritta la commissione
predispone una terna di tracce per ciascuna prontas stabilendo la durata della
prova. Le tracce sono segrete e ne e vietata lalgdizione. Ciascun testo viene
numerato e racchiuso in una busta sigillata priveedni di riconoscimento e firmata sui
lembi di chiusura di almeno un componente dellamissione.
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2.

4.

Prima dell'inizio di ciascuna prova il segretarielld commissione procede al
riconoscimento dai candidati mediante esibizionemddocumento di identita personale.
Una volta identificato il candidato viene fattonfiare su apposito foglio controfirmato
da chi ha proceduto all'identificazione.

Ai candidati, che saranno collocati in modo da mpater comunicare tra loro, sono
consegnate due buste di differente grandezza. ak#a piu piccola € contenuto un
cartoncino bianco, mentre alla busta piu grandem@iaato un talloncino riportante il
numero attribuito al candidato secondo I'ordinalzgtico.

| candidati vengono poi informati sui seguenti punt

a) durante la prova scritta non € permesso ai conubdrdé comunicare tra di loro o di

mettersi in relazione con altri, salvo che corenmbri della commissione giudicatrice;

b) i candidati non possono portare carta da scrivaqgunti manoscritti, libri o

pubblicazioni di qualunque specie. | lavori dev@ssere scritti esclusivamente, a pena
di nullita, su carta recante il timbro del comundaefirma di un membro della
commissione giudicatrice. | concorrenti possonosattare i testi di legge posti a loro
disposizione dalla commissione o preventivameuterezati dalla stessa, e i dizionari.
In ogni caso non e consentito l'uso di testi camiati.

c) i concorrenti che contravvengono alle predetteatiggponi o comunque abbiano copiato

in tutto o in parte, sono esclusi dal concorso. dido in cui risulti che uno o piu
candidati abbiano copiato, in tutto o in partesdlusione € disposta nei confronti di
tutti i candidati coinvolti.

ART. 78 - ADEMPIMENTI DEI CONCORRENTI E DELLA COMMI SSIONE IN

RELAZIONE ALLA PROVA SCRITTA.

Ultimato lo svolgimento della prova scritta il cadato, senza apporvi sottoscrizione
ne altro contrassegno, che ne comporterebbe Kksoky inserisce il foglio o i fogli
nella busta piu grande. Quindi scrive il propriareoe cognome, la data e il luogo di
nascita nel cartoncino e lo chiude nella bustagtéicdQuesta € inserita nella busta, che
il candidato chiude e consegna ad un membro dellandssione il quale appone
trasversalmente sulla busta, in modo che vi restipreso il lembo della chiusura e la
restante parte della busta stessa, la propria firma

Al termine dell'ultima prova scritta e comunque radine le 24 ore si procede, a cura
della commissione ed alla presenza di un numepamiidati compreso tra le due e le
dieci unita, alla riunione delle buste aventi lessib numero in un‘unica busta, dopo
aver staccato la relativa linguetta numerata.

| plichi sono aperti esclusivamente alla presengiadcommissione giudicatrice,
all'inizio della procedura relativa alla valutazgodella prova e previa verifica della
loro integrita.

Al momento di procedere alla lettura ed alla valigae della prova il Presidente
appone su ciascuna busta grande, man mano checsdprall’apertura delle stesse, un
numero progressivo che viene ripetuto sull'elalmoeasulla busta piccola ivi acclusa.
Tale numero é riprodotto su apposito elenco, datstialla registrazione del risultato
delle votazioni dei singoli elaborati.

Al termine della lettura di tutti gli elaborati elth attribuzione dei relativi punteggi, si
procede all'apertura delle buste piccole contedergeneralita dei candidati. Il numero
segnato sulla busta piccola é riportato sul fogligtserito nella stessa.

Va annullata la prova dei concorrenti che non abb@onservato l'incognito.
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ART. 79 - PROVA PRATICA: MODALITA' DI SVOLGIMENTO

La prova pratica consiste nella materiale esecezairun lavoro o di un‘opera, nella

stesura di un progetto tecnico o di un atto amrratiso, nella realizzazione di un
determinato lavoro con materiali, mezzi e dati fiordirettamente dalla commissione
giudicatrice o nello svolgimento di determinate raaeni.

2. Nel giorno fissato per la prova pratica, ed immediegente prima del suo svolgimento,
la commissione stabilisce le modalita ed i contetieita prova che deve essere la stessa
per tutti i candidati.

3. La commissione, anche per la prova pratica, ovsipibs, propone un numero di prove
non inferiore a tre. Per quanto applicabili, siewgano le stesse modalita previste per la
prova scritta.

4. La commissione mette a disposizione dei concor@mthe le attrezzature e gli altri
materiali necessari per I'espletamento della pr&w# autorizzare i concorrenti ad
utilizzare in tutto o in parte materiale, strumeatmezzi propri.

5. Le prove pratiche si svolgono alla presenza d&fan commissione, previa

identificazione dei concorrenti.

=

ART.80 - PROVA ORALE

1. Per prova orale si intende quella nella qualéesde, attraverso interrogazioni sulle
materie oggetto delle prove scritte e sulle altrdidate nel bando, a conoscere la
preparazione ed esperienza dei concorrenti, ilmoodo di esporre ed ogni altro aspetto
relazionale.

2. L'ammissione alla prova orale é subordinataoakeguimento della valutazione minima
prescritta nelle eventuali prove precedenti.

3. L'esame orale si svolge, nel giorno stabilitia, presenza dell'intera commissione.

CAPO VII
VALUTAZIONE DEI TITOLI FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA ED
APPROVAZIONE DEGLI ATTI CONCORSUALI.

ART. 81 - MODALITA' DI FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA

1. Ultimate le operazioni di esame, la commissionenfda un'unica graduatoria di merito
sommando per ogni candidato i punteggi ottenutcudiall'art. 68 - comma 1 - del
presente regolamento e tenendo presenti eventigsalive al personale interno. E'
escluso dalla graduatoria il candidato che nonaabltienuto il punteggio di almeno
21/30 in ciascuna prova scritta e nella prova orale

2. La legge determina i titoli di preferenza da faleva da parte dei candidati nel caso di

parita di merito e parita di titoli.

A parita di merito e di titoli la preferenza é deténata dalla minore eta.

La graduatoria di merito é pubblicata allAlbo pr&@ del Comune e di tale

pubblicazione € data notizia mediante avviso pehhbi con le medesime modalita

seguite per la pubblicazione del bando.

. Il termine di durata della graduatoria é quellgdi® dalla legge.

kW
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ART. 82 - PRESENTAZIONE DEI DOCUMENTI

I concorrenti utiimente collocati nella graduator merito sono invitati a far
pervenire, entro trenta giorni dalla data di rioe® della richiesta, i documenti
comprovanti il possesso dei requisiti dichiaratilanedomanda di ammissione al
concorso, esclusi il certificato penale e dei darpenali pendenti, I'estratto dell'atto di
nascita, il certificato di cittadinanza, il certidito d'iscrizione nelle liste elettorali,
nonché la situazione di famiglia, che saranno aiiidiufficio

La documentazione, ove incompleta o affetta da\sainabile, puod essere regolarizzata
a cura dell'interessato entro quindici giorni dalkga di ricezione di apposito invito a
pena di decadenza.

ART. 83 - ACCERTAMENTI SANITARI

L'’Amministrazione ha facolta di accertare, a medraun sanitario della struttura
pubblica, se il lavoratore nominato ha la idondigséca necessaria per poter esercitare
utilmente le funzioni che & chiamato a prestare.

Se il giudizio del sanitario e sfavorevole l'intsato puo chiedere, entro il termine di
giorni cinque, una visita collegiale di controllo.

Il collegio sanitario di controllo € composto da samitario della ASL, da un medico
designato dall’Amministrazione e da un medico dexigdall'interessato.

Le spese e le indennita relative sono a caricdrdellessato.

Se il candidato non si presenta o rifiuta di saitgpall'una o all'altra visita sanitaria,
ovvero se anche il giudizio sanitario collegiale sfavorevole, il rapporto di lavoro é
risoluto.

ART. 84 - ASSUNZIONI IN SERVIZIO

Il rapporto di lavoro e costituito e regolato daintratto individuale di lavoro il cui
contenuto é determinato, dalla legge e dal cootcatliettivo nazionale di lavoro.

Prima di procedere alla stipulazione del contrditéavoro ai fini dell'assunzione in
servizio, il vincitore del concorso e invitato aepentare la documentazione di cui al
comma 1 dell'art. 83 entro il termine di 30 ggorpgabile di ulteriori 30 gg. in casi
particolari.

Nello stesso termine il vincitore del concorso,t®ola sua responsabilita deve
dichiarare di non avere altri rapporti di impiegabplico o privato e di non trovarsi in
nessuna delle situazioni di incompatibilita rich&m dall'art.58 del D.Lgs. n.29 del
1993.

Scaduto inutilmente il termine di cui al comma'8mministrazione comunica di non
dar luogo alla stipulazione del contratto.
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CAPO VI
PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO

ART. 85 - PROCEDURE PER L'ASSUNZIONE MEDIANTE SELE ZIONE

Per le procedure di assunzione mediante l'ufficiccoscrizionale per l'impiego
competente si applicano le disposizioni previstecapo Il del D.P.R. 9 maggio 1994
n. 487 e succ. modificazioni della legge.

. In presenza di posti da riservare ai dipendenseirvizio, I’Amministrazione inoltra la

richiesta di avviamento per gli ulteriori posti daprire solo dopo che, a seguito di
apposito bando e seguendo la procedura dei conpaisblici, ad eccezione della

pubblicita del bando il quale é pubblicato unicateeadl’albo pretorio, abbia acquisito

le domande dei dipendenti interessati ed abbianiigimente deliberato in merito

all'ammissione degli stessi alla selezione, |la guhdve poi avvenire unitariamente con
gli avviati dal collocamento.

. Nel caso di unico posto da ricoprire con riserviaiaterni, la procedura di avviamento

dal collocamento viene attivata solo nel caso @dbesfruttuoso della selezione agli
stessi riservata da effettuarsi con la proceduraalecorso pubblico ad eccezione della
pubblicita del bando il quale verra affisso soltaail’Albo Pretorio del Comune di
Porto Ceresio.

ART. 86 - COMMISSIONE GIUDICATRICE

. Si applicano le disposizioni dell'art.61 delgaete regolamento.

ART. 87 - TEMPI DI EFFETTUAZIONE DELLA SELEZIONE E  MODALITA'

La commissione giudicatrice, entro dieci giorni daévimento della comunicazione di
avviamento, convoca i lavoratori interessati ali@vp selettive indicando:

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

b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effetatprove.

Gli elementi di cui sopra sono comunicati al putdlmediante un apposito avviso da
affiggersi all'Albo dell'Ente il giorno stesso detliramazione degli inviti e fino a prove
avvenute.

Le operazioni di selezione sono effettuate, a penaullita, nel luogo aperto al
pubblico indicato nell'avviso.

La selezione e effettuata seguendo I'ordine di aavindicato dalla sezione
circoscrizionale.

La durata delle prove di selezione é determinatia dammissione e non puo essere
superiore, di norma, ai 60 minuti.

Per le sperimentazioni lavorative il tempo e fiesatrelazione alle loro caratteristiche.
Allo scadere del termine dato, la commissione pedevimmediatamente a valutare gli
elaborati nel caso che la prova consista nella damipne di un apposito questionario,
0 a giudicare il risultato della sperimentaziond caso in cui la stessa consista
nell'esecuzione di un lavoro.

Il giudizio della commissione e reso con il giudiziomplessivo di "idoneo” o "non
idoneo".
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ART. 88 - FINALITA' DELLA SELEZIONE - CONTENUTO DEL LE PROVE

1. Il giudizio reso dalla commissione nei confrontl dencorrente o dei concorrenti alla
procedura di selezione deve consistere in unaaafrie di idoneita o di non idoneita a
svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprire

2. Le prove di selezione consistono nello svolgimedtoattivita pratiche-attitudinali
ovvero nella esecuzione di sperimentazioni laveeatie prime possono essere definite
anche mediante test specifici consistenti in doreameventivamente elaborate, a
risposta chiusa e/o aperta; le seconde possonardgre |'effettiva esecuzione di un
lavoro di mestiere o della professionalita nonra#tate specializzata, se richiesta.

3. | contenuti delle prove pratiche o delle sperimeiatae lavorative sono determinati
dalla commissione subito prima dell'inizio delleoye o sperimentazioni lavorative o
nella giornata precedente qualora sia necessapiortntamento di materiali e mezzi.

4. La determinazione del contenuto deve tenere presgmntamente le declaratorie
funzionali di cui al contratto collettivo nazionalelavoro.

ART. 89 - SVOLGIMENTO E CONCLUSIONE DELLE OPERAZIO NI DI
SELEZIONE

1. Le operazioni di selezione sono curate dalla stessmmissione fino alla
individuazione dei soggetti idonei, nella quaniitdicata dalla richiesta di avviamento.

2. Ove la procedura avviata per la costituzione dpoa di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti interni concorrenti lpecopertura dell'aliquota di posti
ad essi riservati, la commissione forma soltantcegsi la graduatoria di merito.

3. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alanvocazione ovvero non abbiano
superato le prove, il responsabile del procedimesto segnalazione dell'organo
selezionatore, comunica alla competente sezionecosdrizionale l'esito
dell'avviamento e chiede successivo avviamentoadorhtori. Alla ricezione della
nuova comunicazione di avviamento lo stesso orgaelezionatore rinnova le
operazioni di selezione.

CAPO [X
RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

ART. 90 - MODALITA' DI COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO A
TEMPO DETERMINATO.

1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempo deterato, sia pieno che parziale,
avviene nell'ambito delle previsioni di legge, ¢ermodalita di seguito indicate:

a) le assunzioni di personale a tempo determinataovésitira figure professionali per le
quali é prescritto il possesso del titolo di studmn superiore a quello della scuola
dell'obbligo sono effettuate mediante ricorso amnpetente ufficio di collocamento,
secondo le procedure fissate dalla legge e dal ¢dpdel presente regolamento.

b) il reclutamento del restante personale, riferibilégure professionali ascrivibili fino
alla settima qualifica funzionale, avviene mediapteva selettiva alla quale sono
ammessi, sulla base di una graduatoria formatagx@lutazione dei titoli, i candidati
che, in possesso dei requisisti culturali e pradesdi richiesti, abbiano presentato
domanda nei termini e con le modalita indicati'apfposito avviso di reclutamento.

1. L'awviso dovra contenere lindicazione del rappodotempo pieno o parziale, del
numero delle unita richieste, dei requisiti cultuegprofessionali necessari.
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2. L'avviso dovra essere pubblicizzato mediante affres di manifesti negli appositi
spazi riservati allAmministrazione e dovra essew@to, per la pubblicazione all’Albo
Pretorio, ai Comuni limitrofi.

3. Con riferimento ai singoli profili professionali edl regimi di orario a tempo pieno o a

tempo parziale indicati nell'avviso di reclutament?®mministrazione Comunale

predisporra apposite graduatorie, sulla base dgiesgi titoli che i candidati dovranno
dichiarare nella domanda:

votazione riportata nel conseguimento del titolstddio richiesto;

precedenti rapporti di pubblico impiego, anche mpe determinato, purché non si

siano conclusi per demerito.

6. Per l'individuazione dei titoli nonché per la lovalutazione si fa rinvio agli articoli 16
e segg. del presente regolamento.

7. All'espletamento della prova selettiva attende appoccommissione costituita con le
procedure di cui al precedente art.11.

8. La prova selettiva € intesa ad accertare il possesd grado di professionalita
necessario per l'accesso alla qualifica e profibifgssionali relativi all'incarico da
attribuire, mediante la redazione di un elaboragoardante le materie indicate nel
bando o la soluzione di appositi quiz a rispostétipia inerenti le stesse materie ed un
colloquio.

9. Per la valutazione di ogni prova la commissiongai® di 10 punti. Essa si intende
superata qualora il candidato riporti in ogni di@sina votazione non inferiore a 7/10.

10.La graduatoria di merito e formulata sommando aht@ggio relativo ai titoli, la
votazione conseguita nel complesso delle provétsele

ok

ART. 91 - MODALITA’ DI SELEZIONE DEL PERSONALEAT EMPO
DETERMINATO PER ESIGENZE TEMPORANEE O STAGIONALI

. Qualora si debba procedere ad assunzioni di pdesanaempo determinato per
esigenze temporanee o stagionali si applica laepra semplificata di cui al
precedente articolo.

2. E’ sufficiente la pubblicazione del bando di sede® solo all’albo pretorio dell’ente

per la durata di otto giorni.

3. Il termine per la presentazione delle domande gatfis in otto giorni decorrenti

dall’'ultimo di pubblicazione all'albo.

4. Le domande devono essere presentate solo ed gachasite al protocollo dell’ente

entro il termine di cui al comma 3.

5. Le prove consistono in un colloquio o in una prgvratica o in colloquio e prova

pratica in relazione alla specifica professionalighposto.

[EEN

CAPO X
MOBILITA’
ART. 92 - MOBILITA' INTERNA.

1. Per ragioni d'ufficio qualsiasi dipendente pu0 essassegnato ad altro settore anche
temporaneamente.
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2. Al trasferimento provvede il Segretario comunalaalqra non sia stato nominato |l
Direttore Generale, sentita la conferenza dei servi

3. All'assegnazione temporanea ad altro settore paegenza formalita il responsabile di
servizio di concerto con quello interessato albgsmzione. In caso di conflitti decide il
Segretario comunale, , qualora non sia stato namihBirettore Generale.

4. Per gravi motivi ciascun dipendente puo richiedegsegnazione ad altro settore per
svolgere mansioni di analogo contenuto profess@nal

5. In caso di piu richieste, il trasferimento pud essgisposto tenendo conto dei criteri
previsti dal contratto collettivo ed in sua assetieiaseguenti in ordine di priorita:
a) motivi di salute;
b) motivi familiari;
c) anzianita di lavoro;
d) incompatibilita ambientale.

6. La mobilita a richiesta e concessa dal Segretapimunale, qualora non sia stato
nominato il Direttore Generale, sentita la confeeerdei servizi, soltanto se non
comporta intralcio all'attivita del servizio di appenenza.

ART. 93 - MOBILITA’ ESTERNA.

1. Ciascun dipendente puo richiedere il trasferimemtaltro ente dello stesso comparto
di contrattazione.

2. Il trasferimento e subordinato allaccertamento dated medesimo non derivino
pregiudizio all’efficiente gestione ed erogaziome skervizi.

3. Il provvedimento, a seguito di richiesta motivaddl'thteressato, € assunto dalla Giunta
Comunale, dopo aver sentito il Segretario comunale| Direttore Generale se
nominato, ed il responsabile del settore competsalie implicazioni organizzative
dell’atto.

4. |l trasferimento da altro ente dello stesso congpartdisposto dal Responsabile di
Settore, per le qualifiche apicali dal Segretanmunale, previo parere obbligatorio e
vincolante della Giunta Comunale.

CAPO Xl
DISPOSIZIONI FINALI
ART. 94 - PUBBLICITA' DEL REGOLAMENTO

1. Copia del presente regolamento, a norma dell'ade®a legge 07/08/1990, n.241, sara
tenuta a disposizione dei dipendenti perché negmms prendere visione in qualsiasi
momento.

ART. 95 - LEGGI ED ATTI REGOLAMENTARI

1. Per quanto non & espressamente previsto nel peesg@lamento, cosi come per tutte
le procedure non disciplinate, saranno osservateri@e vigenti in materia.
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ART. 96 - DISPOSIZIONI FINALI

1. Sono abrogate le norme dei regolamenti comunali egli datti aventi norma
regolamentare che comunque risultino in contrasto quanto disposto dal presente
regolamento.

2. |l presente regolamento entra in vigore dopo labinazione prevista dallo Statuto.
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ALLEGATO A

REGOLAMENTO COMUNALE
SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI
E DEI SERVIZI

Dotazione organica - (Artt.7 e 8)
Al - Costituzione dei settori
A2 - Suddivisione dei posti di ruolo per settoriadiivita (all. tab. 1 al DPR 3 agosto 1990,
n. 333, art. 33, comma 1)
A3 - Requisiti per I'accesso e prove d’esame
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Al - COSTITUZIONE DEI SETTORI

Settore Affari Generali

¢ n2 VI~ q.f. Istruttore Amministrativo profaéesale
¢+ nl vA .t Collaboratore professionale
¢ n1l IV~ q.f. Esecutore
¢ n1l "~ q.f. Addetto alle pulizie
n. 5 unita

Settore Contabile

¢ n1l VIIN g.f. Istruttore direttivo
¢ n1l VI~ q.f. IstruttorevAministrativo
n. 2 unita

Settore Tecnico

¢+ nl VIIN g.f. Istruttore direttivo - Tecnico
¢ n2 m~ q.f. Esecutore - Operaio
n. 3 unita

Settore Socio Educativo
¢+ nl VIIN g.f. Assistente Sociale part-time
n. 1 unita

Settore Polizia Municipale

¢ n 1 vVIr o qg.f. Istruttore
¢ n 1 \% g.f. Collaboratore Agente
n. 2 unita

TOTALE N. 13 FIGURE PROFESSIONALI

Figure professionali, in pianta organica, risultatlla tabella allegato “A” al DPR
25.06.1983, n. 347
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A2 - DETERMINAZIONE ORGANICO PER AREA DI ATTIVITA

Area 1" q.f. H» q.f. IV~ g.f. VA~ g.f. VI g.f. vV 1IMg.f.
Area 1 1 2
Affari generali Esecutore| Collaboratore | Istruttore amm.vo
prof.le Impiegato di
concetto
Area 1 1
Contabile Istruttore amm.vo Istruttore
Impiegato di direttivo
concetto
Area Servizi 1
scolastici Addetto alle
pulizie
Area Socio 1
Assistenziale Assistente
Sociale
tempo parziale
Area Vigilanza 1 1
Collaboratore Istruttore
prof.le Vigile Comandante
Area tecnica 2 1
Operatore Istruttore Amm.vo
Operaio Tecnico com.le

Manovale/Necrd

foro

1 2 1 2 5 2

TOTALE 13
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A3 - REQUISITI PER L’ACCESSO E PROVE D’ESAME

A3/1
Quialifica funzionale: I Ausiliario
Profilo professionali: Addetto alle pulizie
Titolo di studio richiesto:  Licenza della scuoldlddbligo
PROVE D’'ESAME: Accertamento delle attitudini e @etlapacita del candidato/a

rispetto alle mansioni da svolgere, da effettuatsaverso lo
svolgimento di una prova pratica e/o sperimentazion

lavorativa
*kkkkkkkkkkkkhkkkkkhkhhkkkkhkkkkhkk
A3/2
Qualifica funzionale: Il Operatore
Profili professionali: Operaio generico - Manovalecroforo

Titolo di studio richiesto:  Licenza della scuoldldébligo e patente di categoria B 0
superiore

PROVE D’ESAME: Accertamento delle attitudini e @etlapacita del candidato/a
rispetto alle mansioni da svolgere, da effettuatsaverso lo
svolgimento di una prova pratica e/o sperimentazion
lavorativa

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkk

A3/3
Quialifica funzionale: IV Esecutore
Profili professionali: Messo Notificatore/Dattil@jo

Titolo di studio richiesto:  Licenza della scuoldldbbligo e patente di categoria B 0
superiore

PROVE D’ESAME: Accertamento delle attitudini e @etlapacita del candidato/a

rispetto alle mansioni da svolgere, da effettuatsaverso lo
svolgimento di una prova pratica e/o test attitatéin

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkk
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A3/4
Qualifica funzionale: V Collaboratore professionale

Profili professionali: Agente di polizia municigal

Titolo di studio richiesto:  Diploma di scuola medsaiperiore e patente di guida di
categoria B o superiore

PROVE D'’ESAME:

a) 1™ prova scritta — risoluzione di tests bilanciatirisposta multipla sulle seguenti
materie:

¢ Nozioni di diritto costituzionale, amministrativgpenale;

¢ Legislazione comunale e provinciale con particoldi®erimento alle disposizioni che
interessano la polizia municipale;

¢ Codice della strada e regolamenti di Pubblica &z,

¢ Infortunistica stradale e tecnica di rilevaziongldmcidenti del traffico;

¢ Compiti e funzioni fondamentali del vigile urbano;

¢ Cognizioni sui regolamenti di polizia urbana, edd| d’igiene e di sanita, di polizia

commerciale ed annonaria;
¢ Codice di comportamento dei pubblici dipendenti;

b) 2" prova scritta:
Redazione di un verbale di accertamento di violazial Codice della Strada o ai
regolamenti comunali;

c) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkkkkk

A3/5
Qualifica funzionale: V Collaboratore professionale

Profili professionali: Collaboratore amministratimddetto ai servizi demografici
Titolo di studio richiesto:  Diploma di scuola mediaperiore

PROVE D'ESAME:
a) 1" prova scritta — tests bilanciati a risposta iplatsulle seguenti materie:
* Nozioni di diritto costituzionale, amministrativgpenale;
» Legislazione comunale e provinciale;
» Atti dell'attivita amministrativa: deliberazionigterminazioni , ecc.;
* Legislazione, regolamenti e norme attinenti allmlgimento delle funzioni dei
servizi anagrafici
» Codice di comportamento dei pubblici dipendenti.
b) 2" prova scritta:
Redazione di un atto amministrativo o di un provrezhto deliberativo relativo
alle materie di cui alla prima prova scritta.

c) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt
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A3/6
Quialifica funzionale: VI  Istruttore

Profili professionali: Ragioniere
Titolo di studio richiesto:  Diploma Ragioniere toto di studio equipollente

PROVE D'ESAME:

a) 1" prova scritta — predisposizione di un elabosaite materie di seguito riportate:

* Nozioni di diritto costituzionale, amministrativgpenale;

» Legislazione comunale e provinciale;

» Atti dell'attivita amministrativa: deliberazionijlbncio, ordinanze, ecc.;

» Legislazione, regolamenti e norme attinenti alloolgimento delle funzioni di

ragioneria

» Codice di comportamento dei pubblici dipendenti.

b) 2" prova scritta:
Redazione di un atto amministrativo o di un proviezhto deliberativo relativo
alle materie di cui alla prima prova scritta.

c) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt
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A3/7
Quialifica funzionale: VI  Istruttore
Profili professionali: Impiegato Amministrativo

Titolo di studio richiesto:  Diploma di scuola mediaperiore di durata quinquennale

PROVE D'ESAME:

a) 1" prova scritta — predisposizione di un elabosaite materie di seguito riportate:

* Nozioni di diritto costituzionale, amministrativgpenale;

» Legislazione comunale e provinciale;

» Atti dell'attivita amministrativa: deliberazionijlbncio, ordinanze, ecc.;

» Legislazione, regolamenti e norme attinenti allolgimento delle funzioni dell’ufficio

di segreteria

» Codice di comportamento dei pubblici dipendenti.

b) 2" prova scritta:
Redazione di un atto amministrativo o di un provrezhto deliberativo relativo
alle materie di cui alla prima prova scritta.

c) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt
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Quialifica funzionale: VI  Istruttore A3/8

Profili professionali: Impiegato Amministrativeersizi anagrafici
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Titolo di studio richiesto:  Diploma scuola medigsriore di durata quinquennale

PROVE D'ESAME:

b) 1" prova scritta — predisposizione di un elabosatite materie di seguito riportate:

* Nozioni di diritto costituzionale, amministrativgpenale;

» Legislazione comunale e provinciale;

» Atti dell'attivita amministrativa: deliberazionigeterminazioni , ecc.;

* Legislazione, regolamenti e norme attinenti allolgimento delle funzioni dei servizi

anagrafici

» Codice di comportamento dei pubblici dipendenti.

c) 2" prova scritta:
Redazione di un atto amministrativo o di un provrezhto deliberativo relativo
alle materie di cui alla prima prova scritta.

d) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt
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A3/9
Quialifica funzionale: VI  Istruttore

Profili professionali: Sottoufficiale di vigilanza

Titolo di studio richiesto:  Diploma di scuola madsuperiore di durata quinquennale
ed un periodo di servizio di almeno tre anni quadente di
polizia municipale

PROVE D'’ESAME:

a) 1" prova scritta — predisposizione di un elabosaite materie di seguito riportate:

* Nozioni di diritto costituzionale, amministrativgpenale;

» Legislazione comunale e provinciale;

» Atti dell'attivita amministrativa: deliberazionijlancio, ordinanze, ecc.;

» Legislazione, regolamenti e norme attinenti allolgimento delle funzioni del servizio

di polizia municipale

* normativa della circolazione stradale, inforturtatstradale

e normativa in materia di commercio e pubblici esgr@diliza

» Elementi di diritto e procedura penale

» Codice di comportamento dei pubblici dipendenti.

b) 2" prova scritta:
Redazione di un atto amministrativo o di un provrezhto deliberativo relativo
alle materie di cui alla prima prova scritta.

c) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt
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A/3 10
Quialifica funzionale: VI  Collaboratore Amministrati vo

Profili professionali: Tecnico comunale
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Titolo di studio richiesto:  Diploma di geometraguégollente
PROVE D'ESAME:
a) 1" prova scritta — predisposizione di un elabosaiite seguenti materie:
» Diritto costituzionale, amministrativo;
» Legislazione comunale e provinciale;
* Regolamenti comunali;
» Legislazione sui lavori pubblici;
» Diritto urbanistico e pianificazione territoriale;
* Nozioni di topografia e costruzione, con particelaiguardo alle costruzioni e
manutenzioni edilizie, stradali ed idrauliche;
» Legislazione urbanistica;
» Espropriazioni;
* Legislazione sulla tutela delle acque e sullo smaftto dei rifiuti;
» Codice di comportamento dei pubblici dipendenti.
b) 2" prova scritta:
Progettazione e contabilita dei lavori;

c) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt
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A3/11
Quialifica funzionale: VII  Istruttore direttivo

Profili professionali: Coordinatore contabile amistrativo
Titolo di studio richiesto:  Diploma di laurea inagmmia e commercio o equipollente.

PROVE D'ESAME:
a) 1" prova scritta — predisposizione di un elabosaite materie di seguito riportate:
» Diritto costituzionale, amministrativo;
» Legislazione comunale e provinciale;
* Nozioni di diritto tributario applicato all’ente ¢ale;
» Atti dell'attivita amministrativa: deliberazionijlbncio, ordinanze, contratti, ecc.;
» Bilancio di previsione e conto consuntivo;
» Ragioneria generale con particolare riferimentG@nune;
» Codice di comportamento dei pubblici dipendenti.
b) 2" prova scritta:
Redazione di un atto contabile o di un provvedirmemliberativo relativo alle
materie di cui alla prima prova scritta.

c) Prova orale: Sulle materie di cui alle prove seritt
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A3/12
Quialifica funzionale: VII  Assistente Sociale

Profili professionali: Assistente Sociale
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Titolo di studio richiesto:  Diploma di Assistent@ctale e iscrizione all’Ordine degli

Assistenti Sociali

PROVE D'ESAME:
a) 1" prova scritta — predisposizione di un elabosaiite seguenti materie:

sociologia, fondamenti di psicologia generale egsigia sociale

elementi di criminologia

elementi di legislazione penale inerente le dexaanmorili

legislazione speciale sull’handicap, sulle matementali, sulla tossicodipendenza, sul
volontariato, in materia di lavoratrici madri e padi trattamento

libro I codice civile delle persone e della famégli

legislazione regionale in materia socio/assistéazia

competenze istituzionali dei comuni in materia sfassistenziale

principi, metodi e tecniche del servizio social@ particolare riferimento all'area degli
anziani, dei minori e della famiglia, della disdail e delle nuove marginalita
organizzazione delle risorse, programmazione daftvita e coordinamento degli
interventi socio/assistenziali

legislazione comunale e provinciale;

regolamenti comunali;

codice di comportamento dei pubblici dipendenti.

b) 2" prova scritta:

svolgimento di un elaborato di carattere applicasulle materie di cui alla prima
prova scritta;

c) Prova orale:

» Sulle materie di cui alle prove scritte, nonché:

* norme statutarie

» elementi di disciplina del rapporto di impiego plitd e privato

» elementi di legislazione statale in materia di asoeai documenti della pubblica
amministrazione

* modalita di finanziamento ai comuni per intervesuicio/assistenziali
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