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REGOLAMENTO ORDINAMENTO DEGLI UEFICI E DEI SERVIZI
%4 ]
CAPO |
PRINCIPI

o4

ARTICOLO 1
Oggetto

1.1l presente regolamento determina i principi fondamentali che guidano

Torganizzazione amministrativa del Comune di Bagnolo Cremasco, i metodi

per la sua gestione operativa, Passetto delle strutture organizzative, nonché

la dotazione organica, le modalith di assunzione agli impieghi, i requisiti di

accessoele modalita concorsuali. ‘

2. 15 stato giuridico ed il frattamento economico dei dipendenti & disciplinato
dalle disposizioni del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive
todifiche ed integrazioni @ dalle norme a cui esso fa riferimento e rinvio, dal

- decreto legislativo 18.08.2000 n. 267, nonché dalle disposizioni del contratto
collettivo comparto Regioni Enti Locali periodo 01.01.1998 - 31.12.2001 &
dalle disposizioni non abrogate e non incompatibili dei contratti collettivi
precedenti ( D.P.R. 347/83, DP.R. 268/87, D.P.R. 333/90 e Contratto
Collettivo 94 - 97). | ‘

'ARTICOLO 2
Finalita | :

1. L'organizzazione degli uffici ha lo scopo di assicurare economicita,
speditezza e rispondenza al pubblico interesse dell’'azione amministrativa.

2 Uordinamento degli uffici garantisce parita e pari opporiunita fra uomnini e
donne per I'accesso al lavoro e per il frattamento sul lavoro. '

e e — T




CAPO I , :
ORGANIZZAZIONE UFFICI E SERVIZI

&
f
s
o
gy
g
.‘e
¢
g
g
:f’; 3

ARTICOLO 3 |
[Criteri generali di organizzazione

{1 'organizzazione degli uffici e del personale ha carattere strumentale rispetto
;Iconseguimento degli scopi istituzionali e si uniforma ai seguenti critert:

4. distinzione tra direzione politica e direzione amministrativa: - agli organi
% di direzione politica gpettano gli atti di rilievo politico ( definizione degli
# obiettivi dei programmi © delle priorita e verifica della corrispondenza dei
risultati gestionali alle direttive impartite ); mentre al Segretario comunale, ai
Responsabili degli Uffici e dei Servizi competono gli atti di gestione
finanziaria, tecnica ed amministrativa ,

{2 valorizzazione e responsabilizzazione del personale dipendente - la
. responsabilita dell'ufficio e del servizio & assegnata al personale di ruolo
3 eppartenente alla categoria “D”, per il cui accesso & obbligatorio il possesso
| del diploma di Laurea. Uistituzione delle posizioni di lavoro comportanti la
{ - responsabilita degli uffici € dei servizi richiede l'individuazione dei dipendenti
8 appartenenti alla categoria “D” secondo il sistema organizzativo‘adottato e
i in conformita alle vigenti disposizioni di legge (Decreto Legislativo 29/93,
| - .Legge 127/97, Legge 191/98, Decreto Legislativo 80/08, Decreto Legislativo
20267/2000); le posizion di lavoro suddescritte, richiedono l'assunzione
“diretta della -responsabilité dei risultati, presuppongono lo svolgimento di
. funzioni direttive, caratterizzate da un elevato grado di autonomia gestionale
. Al  organizzativa, € iichiedono un’attivitd improntata ai canoni della
- “xprofessionalita e dell'organizzazione. | ~

3 assetto dell’attivita amministrativa - gli uffici vengono articolati per settori
omogenei e Sono collegati. mediante strumenti informatici, al fine di
- perseguire i risultati e di soddisfare i fruitori dei servizi. '
4 frasparenza - la responsabilita complessiva di ciascun procedimento
. -amministrativo, in considerazione delle dimensioni del’Ente, comporta 1a
tenuta delle relazioni con il pubblico da parte dei singoli responsabili degli
uffici e dei servizi. - ‘
5. flessibilita nell’organizzazione dei servizi e del personale - la mobilita
" interna ed esterna del personale, 1a flessibilita dei compiti ed il superamento
dell'anacronistico mansionismo sono i principi cardini del nuovo sistema

,Ordinamentale.




»t

z’g.armonizzazione degli orari - gli orari di servizio, di apertura al pubblico e
§i lavoro vanno armonizzati con 'esigenza dell'utenza e con gli orari delle
_,émministrazioni pubbliche dei paesi della CEE, nonché vanno adeguati alle
-%igenti disposizioni di legge. La distribuzione dell'orario di servizio puc’ essere
jmprontata @ criten di flessibilita consentendo, mediante specifica
determinazione del responsabile, di posticipare orario di inizio o di anticipare
Porario diuscita o di avvalersi di' entrambe le facolta, limitando al nucleo
,ﬁ(gentrale dellorario la contemporanea presenza in servizio di tutto il personale
laddetto all’ ufficio e ai servizi. o
7:gongruenza dotazione organica - sulla base delle esigenze di natura
operativa, compatibilmente con le condizioni economiche - finanziarie
ldellEnte, la dotazione organica dellEnte dovra prevedere figure
professionalmente idonee ad applicare gli ineludibili principi dell’autonomia
gestionale ed operativa, sanciti dalle vigenti disposizioni di legge.
Budisciplina accesso agli impieghi - la selezione del personale. &
| caratterizzata dai sottoelencati principi:
! a).la facolta di ricorso a concorsi interamente riservati agliinternio a selezioni
E* per la progressione verticale , ai sensi dell'art. 91 comma 3 del Decreto
{ Liggistativo 267/2000 e dellart. 4 del nuovo ordinamento professionale
{ comparto Regioni -Entl Locali; ; .
} ) firnite di etd per 'accesso fissato in anni 40 per le figure professionali di:
¢ ‘gperaio semplice, operaio professionale, custode bidello, lavoratore addetto
. glia cucina, operatare sOCiO assistenziale, conduitore macchine complesse ed
agente di polizia municipale e locale, ai sensi dell’ art.3 comma 6 della Legge

#

ARTICOLO 4

" Personale -

organico e nella struttura del’Ente per
in conformita a quanto previsto dalla
normativa vigente e dalle disposizioni di comparto. Al dipendenti appartenenti
alla medesima categoria & richiesta I effettuazione di mansioni ascrivibili alla
stessa, se professionalmente equivalenti, secondo il disposto dellart. 3 del
nuovo ordinamento professionale comparto Regioni - Enti Locali e dell’ art. 56
del Decreto Legislativo 29/93 e successive modifiche ed integrazioni.

2. LUEnte, per il migliore assolvimento delle finalita istituzionali, per far fronte

ai processi di riordinamento e di ristrutturazione organizzativa e per attuare i

i
| 1. Il personale & inquadrato nell
categorie e per profil professionali,
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-J}frincipi introdotti dal nuovo confratto collettivo di comparto = (perido
41.01.1998 - 31,12.2001), promuove forme di intervento per la formazione,
‘aggiornamento, I2 qualificazione e la riqualificazione del personale.

ARTICOLO 5
Struttura organizzativa

1 Le unitd organizzative del Comune corrispondono  allle attuali unita
ifunzionali (uffici e servizi) presenti nella dotazione -del personale distinta per
{settori. ‘
2. L'individuazione dei setfori e delle unitd funzionali avviene con
Papprovazione o con |2 modifica della dotazione organica da parte della

'Giunta Comunale.

¢l

13. La Giunta Comunale, per esigenze organizzative, puo’ procedere ad
| aggregare temporaneamente unita funzionali appartenenti a settori diversi.

| 4. Le unita funzional, cosi come definite nella dotazione organica, svolgono le
-mansioni relative al proprio profilo professionale e le restanti mansioni della
‘Gategoria di appartenenza, se professionalmente equivalenti, secondo |l
| “tisposto dall’art. 3 del nuovo ordinamento professionzle.

i ?," ‘

£ ArtICOLO 6

. Posizioni organizzative -
‘Résponsabili degli uffici e dei servizi

Sono 'previste posizioni di lavoro organizzative alle quali & assegnato 1l
;ponsabile degli uffici & dei servizi, nel rispetto delle effettive disponibilita di
ACIO. - :
*Lie posizioni organizzative, .assegnate ai Responsabili degli Uffici e dei
i 'Servizi  richiedono lo svolgimento di funzioni di direzione delle unita
funzionali, sono caratterizzate da autonomia gestionale ed organizzativa e
'‘comportano I'assunzione diretta della responsabilita dei risultati. Le posizioni
di' Javoro, cosi come previste e disciplinate dal presente articolo, sono
denente alla categoria ‘D" o dal Segretario
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Sl Sindaoo, sulla base dei criteri definiti con il presente sisterna

".;éj'm:

AT TN

®rganizzativo, conferisce, mediante atto scritto e motivato, Pincarico di
"i?ﬁ?ﬁponsabi!e dell'ufficio e del servizio ed assegna la posizione organizzativa,
‘Secondo quanto previsto e disciplinato dagli art. 8 - 9 - 10 -11 del nuovo
- “ordinamento professionale Comparto Regioni - Enti Locali e in conformita
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;;‘%l’art. 50, comma 10 - art. 97 comma 4 lett. D) -art. 107 comma 3 - art. 109
gomma 2 del Decreto Legislativo 267/2000.

1, L'incarico costituisce parte integrale e sostanziale del contratto individuale
§i lavoro, non puo' avere una durata superiore ad anni 5 e cessa
I itomaticamente alla scadenza del mandato elettorale del Sindaco.

5. L'incarico puo’ essere fnnovato con le medesime formalita e sulla base
degli stessi presupposti dell'atto di conferirnento. :

B. Il Sindaco, al fine del conferimento dellincarico, deve rispettare il limite
idelle effettive disponibilita di bilancio e deve attenersi ai sottoelencati criteri:,

= runzioni ed attivita da svolgere

et

1+ esperienza professionale amministrativa e gestionale acquisite

¥ esperienza professionale e qualificazione culturale rapportate all'incarico da
@ ricoprire ' ,

4= capacita di adattamento, alle novita legislative e ai mutamenti organizzativi.
17. La revoca dellincarico deve avvenire con atto scritto e motivato ed &
1 disposta per mutamenti organizzativi o per accertamento di risultati negafivi.
£8. ll risultato dell'attivita oggetto dellincarico, cosi come previsto e disciplinato
1 dai commi precedenti, & soggetto a valutazione annuale, sulla base dei criteri
+ definiti con il presente sistema organizzativo. '
{ 9:La valutazione dei risultati dellattivita & ancorata ai sottoelencati criteri:

% * raggiungimento degli obiettivi stabiliti in rapporto alle caratteristiche e ai

£ contenuti dei programmi; | ‘

{ * capacita di promuovere la qualita dei servizi, rispettando le regole e

1 eliminando i formalismi non previsti;

# * capacita di gestire il proprio tempo, conciliando i vari impegni di servizio;

1 * eapacita di promuovere ed adottare le innovazioni apportate dalle tecnologie
{ informatiche; %

@ 10. La valutazione dei risultati viene effettuata da un nucleo di valutazione
nominato dal Sindaco € composto dal Segretario Comunale dell’ Ente e da
¢ due Segretari Comunali di Comuni limitrofi o da due esperti.

§ 11. 1l nucleo di valutazione si riunisce semestralmente € verifica Iattivita
svolta dal Responsabile degli Uffici e dei Servizi assegnato alla posizione
i Organizzativa, rassegnando al Sindaco una relazione contenente una
| valutazione motivata dei risultati ottenuti nel periodo.

¢ 12. I Sindaco, sulla base del giudizio positivo del nucleo di valutazione,
autorizza ['erogazione della retribuzione e di risultato, comunicando il
i Provvedimento al servizio Finanziario - Ragioneria per ['adozione della
conseguente determina di liquidazione.
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12. 1| Sindaco, sulla base del giudizio negativo del nucleo di valutazione,

:Zevoca Iincarico e dispone la perdita della retribuzione di risultato. |
44. || giudizio negativo del nucleo di valutazione deve essere preceduto

.fida\l’acquisizione, in contraddittorio, delle giustificazioni del responsabile

:interessato, assistito dall’'organizzazione sindacale a cui aderisce o conferisce

nandato o da persona di sua fiducia.
i15. La revoca dellincarico e la conseguente perdita della retribuzione di

Idsultato, secondo la disciplina dettata dal presente regolamento e dal nuovo

; to professionale Comparto Regioni- Enti Locali, possonn essete

fiordinamen -
| disposte solo dopo aver atfivato e concluso il procedimento previsto dal f

| comma 14 del presente articolo.
18. La valutazione parzialmente positiva comporta la revoca dell'incarico € la
| decurtazione proporzionale della retribuzione di risultato, provvedimenti-
il adottabili dal Sindaco dopo lattivazione e la conclusione del procedimento

previsto dal comma 14 del presente articolo.

{ ARTICOLO 7
I Afti dei Responsabili
 PROCEDIMENTO.

degli Uffici e dei Servizi - RESPONSABILE DEL

Ufficio e del Servizio e la posizione organizzativa
ruolo appartenente alla
o 6 o al il

é "|. La responsabilita dell
sono assegnate con afto Sindacale al personale di
categoria “D” con le modalita previste dal precedente articol

Segretario Comunale.

' 2 - Spettano ai Responsabili tutti i compiti, cémpresa radozione di atti che :

impegnano rAmministrazione verso l'estemo, che la legge o lo sta
espressamente non riservano agli organi di governo dell'Ente. Possono
cssere ad essi aftribuiti tutti i compiti di atiuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti con gli atti di indirizzo adottati dalf'organo politico, tra i
quali in particolare: ,

. * La presidenza delle commissioni di gara e di concorso, salvo che la
competenza non venga attribuita dal Sindaco al Segretario Comunale;

* La responsabilitd delle procedure d’appalto e di concorso, salvo che la

competenza non venga attribuita dal Sindaco al Segretario Comunale;

* La stipulazione dei contratti, salvo che la competenza non venga attribuita

dal Sindaco al Segretario Comunale,
* Gli atti di gestione finanziaria, ivi comprese l'assu
spesa, salvo che la compeienza non venga &

nzione degli impegni di
ttribuita al ‘Segretario
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‘Comunale;

= Gli atti di amministrazione e di gestione del personale, coordinati dal
. Segretario comunale che provvede altresi alla diretta emanazione del
‘.p‘rowedimento qualora vi siano ragioni di incompatibilita, per cui il
Responsabi.le non puo’ provvedere, salvo che la competenza non venga
|, attribuita dal Sindaco al Segretario Comunale; -

: = | provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio
| presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel
ispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali
indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni o le concessioni edilizie salvo che
lacompetenza non venga attribuita al Segretario Comunale;

= | provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in
pristino di competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di
rrogazione delle sanzioni amministrative previsti dalla vigente legislazione
nazionale e regionale in materia di prevenzione e repressione dell’
sbusivismo edilizio e paesaggistico- ambientale, salvo che la competenza
rion venga attribuita al Segretario Comunale;

* L attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verball, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro afio costituente manifestazione.di giudizio e di
noscenza, salvo che la competenza non venga attribuita dal Sindaco al
Segretario Comunale; o

= Gl atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi,
delegati dal Sindaco.

(A

URLARS

= erns e

. Il Segretario Comunale provvede, ad assegnare ai dipendenti
appartenenti allo stesso, in relazione alla Categoria e al profilo professionale
da quest'ultimi ricoperti e nel rispetio delle mansioni indicate nel contratto
individuale di lavoro, la responsabilitd dell'istruttoria e di ogni altro
adempimento procedurale, inerente il singolo procedimento amministrativo,
con esclusione del provvedimento finale.

4 Fino a quando non ¢& effetiuata tale assegnazione &
considerato responsabile dei procedimento il responsabile del settore.

5. Il Responsabile del procedimento esercita le attribuzioni contemplate
‘dagli artt. 5 e 6 della legge n. 241/90 in particolare i sottoelencati compiti
attinenti all'applicazione delle disposizioni sul procedimento: |
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valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di
legittimazione ed i presupposti che siano. rilevanti per 'emanazione dei
provvedimenti; |

b) accerta d'ufficio | fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, €
adotta ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In
particolare, pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete € pud esperire accertamento
tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;

¢) cura direttamente: le comunicazioni ivi compresa quella di awvio dei
procedimento; le pubblicazioni, le notificazioni;

d) trasmette gli atti sottoscritti all'organo competente per l'adozione dei
provvedimento finale. ' ‘

ARTICOLO 8
Determinazioni

1. Gl atli provvedimentali emessi nelle materie di competenza dei
Responsabili degli Uffici e dei Servizi hanno la forma della determinazione &
vengono assunti dai Responsabili degli Uffici e dei Servizi assegnati alle
posizioni organizzative.

2. Le determinazioni sono raccolte e progressivamente numerate nel
registro -generale delle determinazioni. Le determinazioni, ai fini della
frasparenza amministrativa sono affisse allAlbo Pretoric della Sede del
Semune per la durata di giomi 18, :

8. Le determinazioni dei Responsabili degli Uffici e dei Servizi sono
immediatamente esecutive. mediante I'apposizione, qualora si tratti di
impegni di spesa, del visto di regolarita contabile attestante la coperiura
finanziaria, e negli altri casi dal momento dell’ inizio della pubblicazione

al’Albo Pretorio.

ARTICOLO 9
Valutazione prestazioni

1. La valutazione delle prestazioni e dei risultati ottenuti dai Responsabili
degli Uffici e dei Servizi sara effettuata dal nucleo di valutazione secondo
quanto previsto all'art. 6 del presente Regolamento. Le valutazioni -sono
inserite nel fascicolo personale degli interessati e di esse si terra conto per
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jassegnaz'tone a il rinnovo di incarichi.
3. Le valutazioni relative al Direttore General
jualora gli siano state atttribuite le relative
Jella Giunta Comunale nel rispetto del contra
bbiettivi  assegnati, nonché  del motivi  per
,raggiungimento di tali obiettivi.

e od al Segretario Comunale,
funzioni, avvengono da parte
ddittorio, tenendo conto degli
eventuale mancato

{ARTICOLO 10
incompatibilta: cumulo di impieghi ed incarichi

| 1. 11 dipendente non puo svolgere attivita lavorativa al d fuori del rapporto di

I servizio, fatte salve le aventuali eccezioni previste dalla legge. In

/ quest'ulimo caso I'attivita lavorativa del dipendente non puo’ contrastare

. con gli interessi dellEnte.

I o Lo svolgimento di tale attivita deve essere autorizzato dal Sindaco previa

- | verifica delle condizioni di cui al comma precedente, in base all'art. 58 del
I D.L.gvon. 28/93e successive modifiche ed integrazioni. i '

| | CAPO Il
SERVIZIO FINANZIARIO - RAGIONERIA

'\

{ ARTICOLO 11
. Struttura

-

1. Nel'ambito dei principi fissatl dagli artt. 149 - 150 e 151 del Decreio

Legisltivo 267/2000 & costituito il servizio Finanziario - Ragioneria.
2 A tale Servizio & affidato il coordinamente e a gestione dell aftivita

finanziaria del Comune ¢ la gestione dei tributi.

3. Il responsabile del Servizio Finanziario - Ragioneria & un dipendente
appartenente alla categoria “D” con profilo professionale di “specialista in
attivita contabile ed in attivita tributaria” i o il Segretario Comunal€.

ARTICOLO 12

Competenza del Servizio Finanziario - Ragioneria
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E Responsabile del Servizio “Finanziario - Ragioneria compete |l
coordinamento delle seguenti aftivita:

»

FPTGdiSPOSiZiOHB del progetti dei bilanci annual, pluriennalidella relazioen
| previsionale e programmatica da presentare alla Giunta unitamente alla
{ relazione illustrativa delle risorse finanziarie sia ordinarie che straordinarie

con particolare riferimento alla pluriennalita delle medesime;
|- yerifica della veridicita e attendibilita delle previsioni di entrata e della
g compatibilita delle previsioni di spesa; /
-7 oeame dei bilanci degli enti, org

% comunale;
‘ el rendiconto di gestione da sottoporrre alla Giunta

g - predisposizione d
unitamente alla relazione illustrativa sul significato economico del risultato di

anismi ed aziende a partecipazione

I gestione;
1 alracquisizione dei

i pareri dell'organc di Revisione economica-finanziaria;
g agli adempimenti relativi alla salvaguardia

degli equilibri di bilancio;

ario - ragioneria provvede in particolare:

I'Responsabile dei Servizio Finanzi
alla regolarita contabile su

é ) all'espressione dei parere—~prevenﬁyo in ordine
% ogni proposta di deliberazione ‘e di determinazione; con tale attestazione
| é yiene accertata la disponibilita finanziaria sul pertinente intervento di
¥ pilancio, nonché la legalita della spesa da sostenere;

i b) alla firma dei mandati di pagamento & degli ordinativi di incasso;

\ alla vigilanza sull'esatto accertamento delle entrate sulla gestione del

jlancio e dei patrimonio;
) alla segnalazione obbligatori

a al Sindaco, al Segretario Comunale €

altOrgano di revisione di fatti o atti di cui sia venuto a conoscenza
~nell'esercizio delle sue funzioni che possano, a suo giudizio, comportare
gravi irregolarita di gestione € provocare danni all'Ente, nonché alla
comunicazione per iscritto ai medesimi, dell'eventuale verificarsi  di
situazioni tali da pregiudicare gli equilibri dei bilancio unitamente alla
proposta dei provvedimenti da adottare per il ripristino degli equilibri

medesimi.

ARTICOLO 13
" Adempimenti contabili del Servizio Finanziario - Ragioneria

Ragioneria tengono, nelle forme

1. Gli addetti al Servizio Finanziario -
ltre norme vigenti in materia, le

prescritte dal presente regolamento e dalle a

A0
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I variazioni.
. 2. In particolare gli addetti al Servizio Finanziario - Ragioneria provvedono:

scritture e tutti i registri necessari a rilevare gli effetti degli atti amministrativi
in relazione sia alle entrate che alle spese, nonché al patrimonio ed alle sue

a) - alla prenotazione degli impegni di spesa relativi a procedure in via di
espletamento ed alla registrazione degli impegni giuridicamente
perfezionati;

b) - alla gestione dei tributi di competenza cdmunale, fatta salva la

possibilita di utilizzare l'istituto della concessione-ove la legge lo preveda;

¢) - alla registrazione contabile degli accertamenti di entrata, alla emissione
ed alla contabilizzazione degli ordinativi di pagamento e di introito;

d) - alla compilazione dei conti riassuntivi delle entrate e delle spese
dipendenti dalla gestione del bilancio secondo la classificazione di legge ;

e) - alla predisposizione dei conti riassuntivi del patrimonio ponendone in
evidenza le variazioni avvenute nella relativa consistenza sia per effetto
della gestione del bilancio che per qualunque altra causa,

f) - alla verifica periodica, con frequenza almeno semestrale, delio stato di

{  avanzamento di quanto proposto con il bilancio di previsione. »
| g -alla tenuta della contabilita del Comune nei termini e nelle forme stabiliti

dalla legge e dal regolamenito.

ARTICOLO 14

Responsabilita diretta e personale

4. Il Responsabile del Servizio Finanziario - Ragioneria, unitamente al
Segretario Comunale, assume diretta e personale responsabilitd per la
veridicitd e Pesattezza dei dati e delle notizie contenuti nei certificati e nelle
registrazioni. -

2. In particolare tale norma trova applicazione nei riguardi dei certificati da
inviare ai Ministeri ed agli altri uffici pubblici, nonché dei dati di bilancio
annuale e pluriennale e del rendiconto. ‘

3. Il Responsabile del Servizio Finanziario - Ragioneria ed il Segretario
Comunale sono, inoltre, personalmente responsabili della presentazione del
rendiconto sull’ utilizzo di tutti i contributi straordinari assegnati al Comune
da altri enti pubblici cosi come previsto dall’art. 158 del D.Lgs. 267/2000.

11



RS < e .

CAPO IV

| SEGRETARIO COMUNALE - ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO -
| DIRETTORE GENERALE - DOTAZIONE ORGANICA

. ARTICOLO 15
{" Segretario Comunale

4 1. 1l Segretario Comunale svolge compiti di collaborazione € funzioni di
. assistenza giuridico - amministrativa nei confronti di futti gli organi politici €

burocratici dell'ente in ordine alla conformita dell'azione amministrativa alle

[ leggi, allo Statuto ed ai regolamenti, esprimendo formale parere scritto su
 qutti gli atti dei Consiglio, della Giunta, dei Sindaco e dei Responsabili di

i gettore quando lorgano O il soggetto che assume o adotta latto

espressamente |0 richieda. ,

g 21 Segretario Gomunale sovraintende allo svolgimento delle funzioni dei

& Responsabili degfi Uffici e dei Servizie coordina I'attivita degli uffici qualora

£ non si sia provveduto alla nomina dei Direttore generale. A tal fine, il

& Seyretario Comunale pud convocare apposite riunioni organizzative O puo

diramare istruzioni € circolari. :

3. || Segretario Comunale svolge compiti di collaborazione & funzioni di

© assistenza giuridico—amministrativa nei confronti degli organi dell'ente in

. ' ‘ordine alla conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai

& regolamenti.

a4 Segretario Comunale inoltre: .

' - partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni dei

Consiglio Comunale & della giunta Comunale e ne cura 2 verbalizzazione;

- pud rogare tutti i contratti nei quali I'ente & parte ed autenticare scritture

private ed atti unilaterali nellinteresse dellEnte;

- esercita ogni altra funzione ottribuitagli dallo statuto, dai regolamenti 0

conferitagli dal Sindaco;

- esprime parere di regolarita tecnica sulle proposte degli organi collegiali, ai

sensi dell'art. 49 del Decreto Legislativo 267/200;

5. 1l Sindaco pud attribuire al Segretario Comunale ai sensi dellart. 97
comma 4 lett: o) del Decreto Legislativo 267/2000 la responsabilita degli

- Uffici e dei Servizi e gli assegna la posizione organizzativa;

6. Il Sindaco pud attribuire al Segretario Comunale il potere di emanazione

‘degli atti di competenza ordinaria dei Responsabile degli Uffici e dei Semvizi,

1?2
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inel caso di_inadempienza 0 assenza temporaneé degli stessi ed al verificarsi
i di situazioni di incompatibilita che comportino 'obbligo di astensione.
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| ARTICOLO 16
A,,sunzmne a tempo determinato di funzionari dell’area dlrettlva

Il Sindacag, in assenza di professionalita analoghe all' interno dell’Ente,
revia delibera di Giunta Comunale intuitu personae e verifica dei curricutum,
puo’ stipulare contratti di dirittto privato a tempo determinato di funzionari
dell'area direttiva nella misura non superiore al 5% della dotazione organica
| Comune di Bagnolo Cremasco e nalla misura di una unitd qualora la
otazione organica dellEnt risulti inferiore alle 20 unita, fermi restando i
quisiti richiesti per la categoria da ricoprire. |l personale viene selezionato
jalla Giunta Comunale sulla base dei curriculum anche in considerazione di
recedenti incarichi assunti di natura simile a quello da conferire.
| contratti di cui al precedente comma non possono avere durata superiore
mandaio eletivo del sindaco in carica. |l trattamento economico,
valente a quello previsto dal” vigenti contratli collettivi nazionali e
ntrati per il personale degli enti locali appartenente alla categoria “D7,
o' essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta Comunale, da
indennita ad personam, commisurata alla specifica qualificazione
professionale e culturale, anche in ‘considerazione della temporaneita del
orto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze
essionali. Il trattamento economico e Peventuale indennita ad personam
) definiti in stretta correlazione con il bilancio dell’ ente e non vanno
itati al cosio contrattuale del personale. Il contratto a tempo determinato &
p di diritto nel caso in cui I! ente dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle
Iazioni strutturalmente deficitarie di cui all’ art. 242 del Decreto Legislativo
87/ 000;
; | ndaco ha la facolta di coprire i posti apicali vacantx nella dotazione
'8 OF mca (categona ‘D" con assunzwm a tempo determmato medlante

13
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1A sensi dell’ art. 30 del Decreto Legislativo 267/2000 il Comune al fine di
Jsvolgere in modo coordinato funzioni e servizi determinati puo’ stipulare
L apposite convenzioni attribuendo la titolarita delle posizioni organizzative e la
';jrésponsabilité degli Uffici e dei Servizi a dipendenti di altri enti pubblici aventi
.‘l..idonea qualifica ed esperienza.

#2. Le corivenzioni dovranno stabilire i fini, la durata, le forme di consultazione
4 degli Enti contraenti i rapporti finanziari fra gli enti ed i reciproci obblighi &
# garanzie. ‘ ‘ : :

 ARTICOLO 18
4 Direttore Generale

4 1. 1l Sindaco, a seguito di stipula: di - convenzioni tra pili comuni le cui
popolazion sommate raggiungono i 45.000 abitanti, previa delibera della
Giunta Comunale puo’ nominare un Direttore Generale, al di fuori. dila

ofazione organica € con contratto a tempo determinato, che provvede ad

ituare gli indirizzi e gli' obiettivi stabiliti dagli organi di governo dellEnte,
=condo le direttive impartite dal Sindaco, e che sovraintende alla gestione

lelPEnte perseguendo livelli ottimali di efficacia e di efficienza. . .

. II Diretiore Generale & scelto in conformita alla convenzione stipulata,

ediante la valutazione dei curricula, sulla base dei sottoelencati criteri di

lutazione : - . - ,

pssesso titolo di studio (Laurea in materie Giuridiche O Economiche;

Professionalita acquisite nel settore pubblico o privato nella gestione di

serse umane e finanziarie (esperienza di almeno cinque anni);

Compenso richiesto; < .

ompete in particolare al- Direttore Generale la gestione coordinata ed

aria dei Servizi tra i Comuni convenzionati e 1a predisposizione del piano
ttagliato di obiettivi di cui alla lettera a), comma 2° art197 D. L.gvo

§7/2000, nonché la proposta di piano esecutivo di gestione previsto dall'art

69 del predetto D. L.gvo 067/2000. A tali fini al Diretiore Generale

spondono, nellesercizio delle funzioni loro assegnate, i responsabili degli

fiici & dei Servizi del’Ente, ad eccezione dei Segretari Comunali degli Enti

onvenzionati. - , . ' .

Il Direttore Generale & revocato dal Sindaco previa delibera della Giunta

munale in conformita alla convenzione stipulata. .

La durata dell'incarico non puo’ eccedere guella del mandato del Sindaco.

Quando non risultino stipulate le convenzioni di cui al comma 1° ed in ogni

14
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Yaltro caso In cui il Direttore Generale non sia stato nominato, le relative
i |nzioni possono essere conferite dal Sindaco al Segretario Comunale.

g7, Per quanto concerne il compenso del Direttore Generale lo stesso & fissalo
“Imediante i correnti valori di mercato, mentre, qualora le funzioni siano
| attribuite al Segretario Comunale, € riconosciuta una indennita ad personam il
% cui importo verra determinato in sede di contrattazione nazionale & decentrata.
Tin ‘mancanza di tale contrattezione compete al segretario una indennita di
diigenza  generale mella misura prevista dal provvedimento sindacale
i comunale & con decorrenza dalla data del decreto di conferimento delle

# funzioni di Direttore Generale.

ARTICOLO 19
Organigramma
ale dellEnte dovra essere tenuto” aggiomnato e dovra

gnate &l settori della

‘organigramma  uffici
a completa delle aftivita asse

eritenere Una mapp
otazione organica.

RTICOLO 20
stazione organica
dei posti di ruolo

mune consiste nell’elenco
attuale in vigore.

L3 dotazione organica del Co
revist, classificati in base ai sistemi di inquadramento contr
dotazione organica dellEnte & distinta per settori. |
1 adotazione organica & le sué yariazioni sOno deliberate dalla Giunta
munale nelle forme di legge- La dotazione organica g parte integrante &
tanziale del presente Regolamento ed & contenuta nel documento allegato
to fa lettera A) costituente parte integrante & sostanziale del presente atto.

)RME GENERALI DI ACCESSO ALLIMPIEGO

15
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ARTICOLO 21
iOggetto
}éa.p‘r‘esente Capo disciplina, anche utilizzando la potesta autoorganizzatoria

{degli‘enti focali, l'accesso agli impieghi nelle pubbliche amministrazioni e le
4 odalita di svolgimento dei concorsi e delle altre forme di assunzione alle

nateria.

Modalita di accesso .
’assunzione agli impieghi nelle amministrazioni pubbliche avviene
OrS0 - CONCOTSO -

A\i.\i{amento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dagli uffici
serizionali del lavoro che siano in possesso del fitolo di studio richiesto

Le varie forme di concorso, in relazione ai posti sono per:

fitoli; - ,

oli ed esami;

sami; G : :
slezione mediante lo svolgimento di prove volte allaccertamento della
ofessionalita richiesta. | A

ICOLO 23 |

1.1 concorsi sono indetfi con-determina del Responsabile degli Uffici dei
Servizi assegnato alla posizione organizzativa “amministrazione e gestione
del personale”, che ne informa il Dipartimento della funzione pubblica.

i considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data del bando di

l @% corso, sia quelli che risultano tali per effetto di collocamento a riposo nei
dodici mesi successivi.

RTICOLO 24

idipendenze del Comune, nel rispetto dei principi e della normativa vigente in

,§éﬂn6maﬁva vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di favoro; -

18
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eqmsm general

z Possono accedere agli impieg

eguent\ requisiti: |
partenenza ad uno dei Paesi dell’Unione

) Cittadinanza italiana oppure diap
4uropea fatte salve le eccezioni di cui al D.P.R. 07.02.1994. Sono equiparati
enti alla Repubblica; ' :

i cittadini gli italiani non apparien |
| caso di lavori usuranti (operaio semplice,

1) Eta non inferiore ad anni 18. Ne
peraio professxonale custode bidello, lavoratore addetto alle cucine, :

peratore socio- assistenziale, conduttore macchine complesse ed agente di
slizia municipale e locale), il limite nchiesto e un 'eta non inferiore agli anni 18

& non superiore agli anni 40; -
doneita allo svolgimento delle mansioni relative al posto da nco;mre
tativamente accertata dali’Ammlmstrazmne per i concorrenti utilmente
locati in graduatoria, fatia salva la tutela dei portatori di handicap di cui al|a

gge 05.02. 1992 n. 104..
Hon possono, in ogni caso, accedere all'impiego:

sloro che sono statt esclusi dall’elettorato politico attivo;
: Eoloro che sono stafi des'utum o dispensati dallimpiego presso una
blica Amministrazione per pres,lstentl insufficiente rendimento ovvero

wo-stati dichiarati decaduti da un impiego pubblico ai sensi dell art. 127, 1°
simma, lett. d) del D.P. R. 10.01.1857, n.3.

2er 'ammissione a particolari profili professionali nei bandi di concorso
ssono essere prescritti ulteriori requisiti.
‘lirequisiti preseritti devono essere possedu

ff%mine stabilito nel bando per la presentazmne
- éoncorso

hi pubblici i soggeiti che possiedono i

i alla data di scadenza del
della domanda di ammissione

APO V|
ONCORSI PUBBLICI



i‘ RTICOLO 25

[Bando di concorso

1 bando di concorso deve contenere:

{a) !l numero dei posti messi a concorso, con le relative categorie ed il

{corrispondente trattamento economico;

{b) Il termine defla scadenza per la presentazione delle domande;

§o) | documenti ed i titoli da produrre successivamente da parte dei candidati
‘dutiimente collocati nella graduatoria; , ’
#d) Le modalita di presentazione delle domande;
“e) L'avviso per la determinazione del diario e la sede delle prove;
18 La citazione della Legge 10.04.1991, n. 125 recante “Azioni positive perla’
¥ realizzazione della parita uomo-donna nel lavoro” la quale garantisce la pari
4 opportunita nell'accesso 4l lavoro tra uomo e donna, giusto quanto dispone
& anche I'art. 61 del D.L.gvo 28/1993 e successive modifiche;
indicazione delle materie oggetto delle prove € Peffetiuazione di prove di
reselezione ove previste; |
| indicazione del contenuto delle prove pratiche, ove previste;
La votazione minima richiesta per lammissione alle prove orali;
‘indicazione dei requisiti soggettivi generali e particolari per 'ammissione
1piego; ‘
indicazione dei titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi aftribuiti
ngolarmente e per categorie di titoli;
 Llindicazione dei titoli che danno luogo a precedenza, o a preferenza a
a di punteggio, nonché il termine e le modalita della loro presentazione;
“indicazione della riserva dei posti per il personale interno, ove prevista;

‘indicazione percentuale dei posti riservati a favore di determinate
tegorie; ’ '
 facolta di proroga, riapertura e revoca di cui all'art. 28;
gni alfra notizia ritenuta opportuna.
ndo deve essere pubblicato mediante affissione all’Albo Pretorio del -
Gomune ove deve rimanere esposto fino alla scadenza del termine della
entazione delle domande e a mezzo avviso di concorso sulla Gazzetta
ciale della Repubblica contenente gl estremi del bando e l'indicazione del
ne per la presentazione delle domande.

%

e forme di pubblicazione o diffusione possono essere stabilite di volta in

. In sede di indizione del bando, secondo importanza del posto da
rire.

1R
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[ ARTICOLO 26
¥ pomanda di ammissione

1. Le domande di ammissione vanno redatte in carta semplice e devono
£ essere indirizzate e presentate direttamente all'Ufficio Protocollo del Comune,
ovvero inoltrate a mezzo di raccomandata con awviso di ricevimento, entro il
& termine perentorio di giorni trenta dalla data di pubblicazione del bando. |l
& termine di presentazione &, nel primo caso, il timbro dell'Ufficio di Protocollo il
# quale rilascia idonea ricevuta, mentre nel secondo caso & comprovato dal
timbro a data dell’'Ufficio Postale accettante. |

. Nella domanda gli aspiranti devono dichiarare, sotto la loro personale

responsabilita:

a) L'indicazione del concorso al quale intendono partecipare;

b) Il cognome, nome, data e luogo di nascita, nonché la residenza e
‘eventuale recapito; :

) Il Comune dove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non
iscrizione o della cancellazione dalle liste medesime;

Le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in

rso. In caso negativo dovra essere dichiarata Iinesistenza di condanne

|l titolo di studio richiesto, specificando in quale data e presso quale istituto
stato conseguito e la valutazione riportata, nonché eventuali altri titoli di
tudio dei quali il concorrente sia in possesso, .

La loro posizione nei riguardi-degli obblighi militari ( da tale dichiarazione
ono escluse le donne); '
Di non essere stato destituito 0 dispensato dallimpiego presso pubbliche
“amministrazioni;

| possesso dei singoli requisiti previsti dallart. 24.

‘amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di
municazioni dipendenti da inesatte indicazioni del recapito da parte del
oncarrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento
ellindirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali 0
egrgﬁci o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortutito o forza
iggiore. '

a domanda di partecipazione al concorso deve essere sottoscritta dal
_concorrente e la mancata sottoscrizione comporta I'esclusione dal concorso.
Ogni bando di coricorso recherd in allegato il modello di domanda di

1Q
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‘ concorsuale, il quale sara correlato al posto da ricopr{}e. In
vfncomitanza alla pubblicazione del bando, presso lufficio personale del
-Eomune, sara disponibile Papposito modulo di domanda ritirabile, senza alcun

{tosto, dagl interessati.

- Sartecipazione

fARTICOLO 27 |
*:;-ategorie riservatarie e preferenze

44, Nei pubblici concorsi le riserve di posti di cui al successivo comma 3
“Hgelrarticolo 5 D.P.R. 487/94 comma integrato dal DPR 30/10/96 n.493, gia
Fpreviste da leggi speciali in favore di particolari categorie di cittadini, non
1 L passono complessivamente superare la meta dei posti messi a concorso.

#2. Se, in relazione a tale limite, sia necessaria una riduzione del posti da
#l servare secondo la legge, essa si attua in misura proporzionale per ciascuna

A

8 categoria di aventl diritto a riserva. |
@ 3 Qualora fra i concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria di merito ve ne

iano alcuni che appartengono a pill categorie che danno fitolo a differenti
erve di posti, si terra conto prima del titolo che da diritto ad una maggiore
erva nelfordine previsto dall'art. 5 del D.P.R. 09.05.1994, n. 487, come

egrato dal D.P.R. 30.10.19986, n. 493.

i

RTICOLO 28

oroga riapertura e revoca _del CONcorso

nio di indizione del congorse
concorso qualora il numero dei

buon esito e, comungue, non
In tal caso restano valide le

J,;’forgano che ha adotiato il provvedime
‘facolta di prorogare o riaprire i termini del
necorrenti sia ritenuto insufficiente per il
feriore al numero dei posti messi @ cONCOrSO.
domande prentate in precedenza. |
Porgano che ha

Parimenti, per motivate ragioni di pubblico interesse,
dottato il provvedimento di indizione del concorso puo’ revocare, prima della
scadenza; il concorso gia bandito. i provvedimento di revoca va notificato a
tutti coloro che hanno presentato domanda di partecipazione.

\RTICOLO 29
,.mmissioni esaminatrici

Il Responsabile del servizio amministrazione & gestione del personale
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{homina la Commissione esaminatrice composta, ai sensi dell'art. 8, comma

g, lett,.d), del D.L.gvo 29/93 e successive modificazioni ed art. 9 D.P.R.
| 4487194 € successive modificazioni, da n. 3 membri.

o le Commissioni esaminatrici hanno, di regola, la seguente composizione:

)'Segretario Comunale o Responsabile dell'Ufficio e Servizio assegnato alla

Sposizione organizzativa «Amministrazione e gestione del personale’con
Lfunzioni di Presidente;

#b) Due tecnici esperti nella disciplina del posto messo a concorso, nominati

#dalla Giunta Comunale, scelti fra funzionari delle amministrazioni, docenfi ed

‘f esperti estranei al’Ente (membri). J

@3 Peri concorsi di categoria “D” o per la copertura di particolari posti possono

& essere aggregati alla Commissione membri aggiunti per gli esami di lingua

‘# straniera e per le materie speciali eventualmente indicate nel bando.

# 4 In sede di nomina dei componenti la Commissione, la Giunta Comunale

provvedera altresi allla nomina di pari numero di membri, compresi, ove

previsti, quelli aggiunti, in qualita di supplenti, i quali-subentreranno, secondo

ordine della nomina, agli esperti titolari, in caso di loro grave € documentato

mpedimento. .

. Di norma, nella scelta degli esperti membri aggiunti, dovranno essere

sservati i criteri della posizioné funzionale rivestita negli .entl pubblici che

eve essere almeno pari a quella del posto messo a concorso, dellesperienza
acquisita nellespletamento  delle mansioni di pubblico impiego nella
faedesima materia o in materie analoghe a quella su cui vertono. le prove.
ncorsuali. Salvo motivata impossibilitd, almeno uno dei componenti 12
cmmissione deve essere una donna.

‘Non possono far parte della Commissione, né essere segretario, persone
gate fra di~loro, o con alcuno dei candidati, con vincolo di parentela © di
Hinita entro il 4° grado civile,.né persone che si trovino in lite con alcuno de
oncorrenti. Esplicita dichiarazione deve essere sottoscritta, in tal senso, dai
omponenti la Commissione, subito dopo aver preso visione dell'elenco dei
artecipanti. ‘ '

componenti che siano venuti successivamente a conoscenza di trovarsi in
na qualsiasi delle condizioni di impedimento, cessano immediatamente
all'incarico e vengono contestualmente surrogati.

La composizione della commissione rimane inalterata durante tutto lo
volgimento del concorso @ meno di morte, dimissione, incompatibilita
opravvenuta di qualche componente. Qualora un membro  della
mmissione decada o si dimetta dall'incarico, QVvero non si presenti, senza
lustificato motivo, ad una seduta della Commissione, impedendone cosi il
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| funzionamento, sard sosfituito dal supplente designato senza che siano
¢ ripetute le operazioni gia espletate, le quali vengono cognite dal supplente.
& Dellavvenuta sostituzione e cognizione, da parte del supplente, delle
£ operazioni gia espletate si dovra dar atto nel verbale. In caso di decadenza
£ anche del membro supplente, si provvede alla sua surroga con provvedimento
¢ motivato. :

4 9. | componenti .della Commissione non possono svolgere, pena la .
£ decadenza, attivita di docenza nei confronti di uno o pili candidati. '

# 10. Assiste la Commissione un Segretario nominato dal Responsabile servizio

_ amministrazione e gestine del personale, scelto fra i dipendenti comunali con

& categoria non inferieresalla “D” per i concorsi pari 0 superiori alla medesima,
@ ‘mentre per i concorsi di categoria inferiore le funzioni di segretario sono svolte
@ da un impiegato appartenente alla categoria “C". In mancanza di impiegati
appartenenti alla categoria “C”, le funzioni di Segretario sono assegnate ad

impiegati appartenenti alla categoria “B".

RTICOLO 30

. La prima riunione per l'nsediamento della Comissione viene disposta dal
residente con avviso scritto indicando giomo, ora e luogo. L'ufficio personale
pervenire alla Commissione, per quel giomo, tutti gli atti @ documenti
itinenti al concorso affidato. ‘ -
2 L:a Commissione, a pena di nullita, opera con la costante presenza di tutti |
-Suni- membri: ‘ -
Quando procede al suo insediamento; .
) Nella determinazione dei citeri generali e delle modalita di valutazione degli
Sami e dei titoli;
Nell'esame e nella valutazione degli esami e dei fitoli;
) Nella predisposizione di tre tracce per ciascuna prova scritta;
) Nell'effettuazione delle prove pratiche;
. B Nellespletamento delle prove orali;
- 9) Nella formazione della graduatoria di merito.
Prima dell'inizio delle prove concorsuali la Commissione, considerato il
Mumero dei concorrenti, stabilisce il termine del procedimento concarsuale e [0
’ﬁ‘[ﬁﬂde pubblico mediante affissione all’Albo Pretorio. Le procedure concorsuali
devono comunque concludersi entro sei mesi dalla data di effettuazione delle
fove scritte o, se trattasi di concorsi per ftitoli, dalla data della prima
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‘convocazione.  Ogni ritardo  verra giustificato collegialmente  dalla
{commissione esaminatrice con motivata relazione da trasmettersi allorgano
che ha bandito il concorso e allorgano che ha nominato Ia Commissione
{esaminatrice. ' | ‘
ﬁ“‘-‘Di norma la Commissione perviene all’espressione di un voto unico come
Hrisultato di una discussione collegiale. Qualora non sia possibile giungere ad
£ una concordanza di opinione il punteggio massimo attribuibile sara diviso in
‘#misura uguale per tutti i commissari ed ognuno di essi dovra, entro entro i
f limiti del punteggio riservatogli, esprimere la propria valutazione. La somma
48 aritmetica dei voti parziali cosi atfribuita dara il punteggio da assegnare. La
= Commissione delibera con voti palesi e non viene ammessa I'astensione,
entre il Commissario dissenziente puo’ far inserire nel verbale i motivi, pareri
ragioni di dissenso © irregolarita nello svolgimento del concorso.

utte le operazioni di concorso e le deliberazioni prese dalla Commissione
aminatrice sono contenuti in un processo verbale il quale verra sottoscritto
tutti i commissari e dal segretario, nonché siglato, in ogni sua facciata, dai
edesimi componenti. ' .

s

TICOLO 31 |
gretario della Commissone: Funzioni

i Segretario della Comissione ha funzioni certificatrici. Redige, sotto la sua
sponsabilita, i processi verbali, descrivendo tutte le fasi del concorso. Non
rtecipa col proprio giudizio ad alcuna delle decisioni della commissione.

Egli deve custodire gli atti del concorso e deve eseguire le disposizioni

Componenﬁ la Commissione come costituita ai sensi dell’art. 29 hanno
diritto, con gli eventualj limiti od esclusioni di cui alle norme vigenti, ai
mpensi lordi previsti dal D.P.C.M. 23.03.1995 (G.U. n. 134 del 10.06.1995).

-~ Resta ferma ed impregiudicata l'attribuzione di ulteriori compensi cosi come
wdividuati e quantificati dagli art. 2 e 8 del medesimo D.P.C.M. 23.03.1895.

o Spfatta agli stessi, altresi, se ed in quanto dovuti, il imborso delle spese di
vidadgio. .

Al segretario della Commissione spetta il compenso previsto dall'art. 3 del

22



vvvvv

DPCM 23021995

£ 5. | compensi cosl indicati potranno essere agglomah ogni tnenmo come
| previsto dal comma 2° del’art. 18 del D.P.R. n. 487 del 1994 e successive
1 modifiche ed integrazioni. . :

"',L:

ARTICOLO 33 .

Operazmm della Commissione
| Iavon della Commissione iniziano dopo la scadenza del termine- stablhto dal
.;.,bando e si svolgono col seguente ordine:
a - Verifica della regolarita della propria costituzione: esame istanze di
cusazione ed accertamento, una volta presa visione dell’elenco dei
artecipanti, dell’'esistenza di incompatibilita;
4t b - Esame dei documenti concementi: indizione del bando, norme del
4 presente regolamento, pubblicita e diffusione del bando;
- Determmamne dei criteri e delle modalita di valutazione dei titoli e delle

Esame delle domande di concorso ai fini del’ammissione;

Esame delle: d@mande di concorso ai fini della valutazione dei titoli che nei
oncorsi per fitoli &d esami sara effettuata dopo le prove scritte e prima che si
roceda alla correzione degli elaborati;

Fissazione del termine del procedimento concorsuale;

Calendario delle prove d’esame;

Esecuzione delle prove scritte efo pratiche;

G[leIZIO sugli elaborati delle suddette prove ed assegnaz:one del relativo
nteggio. Ammissione alla prova orale; :

Svolgimento deila prova orale ed assegnazione del relativo puntegg:o

é"}:, iy
Fo‘rmazlone graduatoria di merito e di quella dei vincitori del concorso.

f i A | _
z. t ‘Q TICOLO 34
: terminazione dei criteri di valutazione

‘Ta Commissione dopo aver adempiuto a quanto previsto dall’ art. 3‘3, lett. a)
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by procede, nel’ambito del punteggio stabilito al comma 3 del présente
&ricolo e al successivo art. 35, alla determinazione dei criteri di valutazione

f4ei titoli e delle prove. Questa operazione deve precedere qualsiasi altra

Hoperazione, in particolare l'esame delle domande di ammissione & la relativa
Eyalutazione.

22 la Commissione quindi procede alla determinazione del punteggio riservato
i fitoli (complessivamente e per categoria), a ciascuna prova scritta ed alla
'p"r'_ova orale, al punteggio minimo per 'ammissione a quest'ultima, al punteggio
M complessivo che deriva dalla somma della valutazione dei fitoli e della
# alutazione delle prove di esame.
> La Commissione dispone, con riferimento alle prove previste nel bando,
complessivamente, dei seguenti punteggi:

punti 30 per ciascuna prova scritta; '
b}fﬁbunﬁ 30 per ciascuna prova pratica;
‘punti 30 per ciascuna prova orale;
punti 10 per i titoli. .
Nel concorso per soli titoli la Commissione ripartisce il punteggio
smplessivo nel seguente modo:
ino a 2/3 per titoli di servizio; ‘ ‘ .
punteggio residuo per titoli di studio e per titoli professionali. R
a Commissione una volta fissati i criteri e le modalita di valutazione di cui
la lett. c) dellart. 33, prende in esame e valuta i titoli dichiarati da ciascun
corrente ai fini del’ammissione, ai sensi della lett. d) art. 33. ‘
5 Dopo il provvedimento del Presidente della Comissione di cui all'art. 41, ai
ni della valutazione ex lett. e) art. 33 e con eccezione del concorso per titoli

d esami, la commissione procede alla valutazione dei fitoli previa

Albo Pretorio, prima dell’effettuazione delle prove di esame. Mentre per il
ncorso per titoli ed esami la pubblicazione allAlbo Pretorio va effettuata

assificazione e valutazione dei titoli

Al fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in tre categorie ed i
mplessivi 10 punti ad essi riservati dal precedente art. 35 comma 3, sono
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& cosl ripartiti:

|° categoria - Titoli di studic ‘PUNTI 4

1 ||° categoria - Titoli di servizio " PUNTI 4
& IIi° categoria - Titoli professionali PUNTI 2

TOTALE PUNTI 10

2 La valutazione dei titoli dei singoli concorrenti deve aver luogo prima delle
4 prove desame e deve essere nota agli interessati-mediante affissione al’Albo
@  Pretorio. In questo caso la valutazione sard limitata ai candidati ammessi a
i sostenere la relativa prova.

ARTICOLO 36
Titoli di studio

unti disponibili per i titoli di studio sono rlpan’n tenendo conto che gh stessi si
ddividono in due categorie:
a) - Titolo di studio richiesto per 'ammissione al concorso: il quale puo’ anche
non-essere oggetio di valutazione, qualunque sia la valutazione riportata,a
. meno che il bando di concorso non precisi I'obbligo di dichiarare |lo stesso
. titolo di studio ed il relativo voto conseguito. In questo caso il titolo & valutabile
in proporzione, qualora il voto sia superiore al minimo richiesto per il
gonseguimento;
b) - altri titoli costituiti: dal titolo di studio supenore a quello richiesto. per
: immissone al concorso. La valutazione verra effettuata secondo i punieggi
“definiti nel bando di concorso.

RTICOLO 37"
tolo di servizio

| punti disponibili per i titoli di servizio saranno nportatl in relazione alla
Natura ed alla durata del servizio, con la valutazione minima riferita ad un
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{ARTICOLO 40 .

[Classificazione e valutazione delle prove d’esame
il :

14 Le prove d'esame saranno svolte nel calendario previsto dal bando o fissato
$4alla Commissione e coincidente con il diario delle stesse di cui all'art. 43 del
,ypresente Regolamento.

4. || caleridario delle prove d'esame & comunicato ai singoli candidati cosi
Scome segue: .
- a) quindici giomi prima dell'inizio delle prove scritte ‘

‘£ b) venti giorni prima del giorno delle prove orali.

3. La comunicazione del calendario delle prove scritte puo’ essere sostituita
‘¥ dalla pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica - 4° serie
“f speciale - concorsi ed esami. 1
4,1 punti complessivi assegnati alle prove d’'esame sono ripartiti, per ciascuna
esse, ai sensi dellart. 34 del Regolamento. |
. 1| superamento delle previste prove desame & subordinato al
ggiungimento di una valutazione di idoneitd di almeno 21/30 in ciascuna
rova scritta e nella prova orale. .

La valutazione di merito delle prove giudicate sufficienti & espressa da un
unteggic compreso ftra quello minimo per oftenere Iidoneitd e quello

1assimo attribuibile per ciascuna prova.

TI'COLO 41 :
ntrollo delle domande e dei documenti .
imissione gd esclusione

La Comissione accerta se .Je domande sono pervenute nei termini e se

ntengono le dichiarazioni richieste. L’ammissione o l'esclusione dei
icorrenti & disposta con provvedimento della Gommissione e dichiarata dal

provvedimento di ammissione nonché quello di esclusione, debitamente
Otivato,devono essere partecipati con lettera raccomandata con avviso di
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 ritorno.
a4l Presidente puo’ invitare i -concorrent alla retiifica od integrazione delle
1! jomande irregolari, concedendo un determinato termine che sara fissato dal

relativo provvedimento, pena Pesclusione, ai sensi del 1° comma del presente
i articolo. '

1 |

{l arTICOLO 42 | ’

§i Durata delle prove

i 1. La durata delle singole prove & demandata alla discrezionalitd della
# commissione, in relazione all'importanza di ciascuna prova.: '

& 2.1l termine stabilito deve risultare dal verbale e deve essere comunicato ai
it concorrenti nello stesso giono della prova, prima del suo inizio.

ARTICOLO 43
iario delle prove

, Il diario delle prove scritte deve essere comunicato ai singoli candidati
Imeno 15 giomi dall’inizio delle prove medesime. .
. Le prove del concorso, sia scritte che orali, non possonoc avere luogo nei
forni festivi né&, ai sensi della Legge 08.03.1989, n. 101, nei giorni di festivita
eligiose ebraiche rese note con decreto del Ministero dell'Interno mediante
. hubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, nonché nei giorni di
tivita religiose valdesi. - .
| candidati devono essere avvisati del luogo e della data delle prove a
mezzo di lettera raccomandata A.R. -
- 4 Al candidati che conseguono ammissione alla prova orale deve essere
| data comunicazione con lindicazione del voto riportato in ciascuna delle prove
. Scritte. L'avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato ai
* singoli candidati almeno 20 giorni prima di quello in cui essi debbono
Steneria. ,
Le prove orali sono pubbliche e si svolgono in un ambiente di capienza
doneo a garantire la massima partecipazione del pubblico. '
Al termine di ogni seduta dedicata. alla prova orale la Commissione
udicatrice forma l'elenco dei candidati esaminati, con Findicazione dei voti da
ascuno riportati che sara affisso nella sede degli esami.
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| ARTICOLO 44
i Prova scritta: Modalita di svolgimento

1. Il giorno stesso ed immediatamente prima della prova scritta, la
commissione al completo, predispone almeno una terna di tracce per
|| clascuna’ prova scritta, stabilendo la durata della prova. Le tracce sono
| segrete e ne e vietata la divulgazione. Ciascun testo viene numerato e
‘racchiuso in una busta sigillata priva di segni di riconoscimento e firmata sul
| lembo di chiusura dai componenti della Commissione e dal Segretario.
il 2. Prima dellinizio di ciascuna prova, il Presidente della Commissione,
 coadiuvato dai membri, procede al riconoscimento dei candidati mediante
il esibizione di un documento di identita personale ritenuto idoneo dalla
Commissione giudicatrice. La Comissione puo’ delegare tale operazione ai
Il dipendenti comunali. In ogni caso dovra essere raccolta la firma di presenza di
“6gni concorrente, una volta identificato, su apposito foglio controfirmato da
“guanti hanno partecipato all’'operazione.
. Al candidati, che saranno collocati in modo da non poter cornunicare tra
oro, sono consegnate altresi due buste di differente grandezza. Nella busta
il piccola & contenuto uri cartoncino bianco. '
4. Il Presidente invita uno dei candidati ad estrarre il tema da svolgere, previa
constatazione della integritd delle buste. Legge, quindi, ad alta voce, il testo
glla prova, contenuto nella busta prescelta, nonché i testi contenuti nelle
1r?@ktre
55 candidati vengono informati sui seguenti punh
&) Durante la prova scritta non & permesso ai concorrenti di comunicare tra di
Bro o mettersi in relazione con aliri, salvo che con i membri della
o ﬁemmussnone giudicatrice; .
~ B) | candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri 0
bblicazioni di qualunque specie. L'elaborato deve essere scritto
;,;j,escluswamente a pena di nullita, su carta portante il timbro dell'ufficio e |a
fima di un membro della Commissione esaminatrice. | concorrenti possono
nsultare i testi di legge posti a loro disposizione dalla Commissione o
Preventivamente autorizzati dalla stessa, se previsti dal bando di concorso, ed
izionari. In ogni caso non & consentito 'uso di testi commentat;
| concorrenti che contravvengono alle predette disposizioni o. comunque
biano copiato in tutto o in parte lo svolgimento del tema, sono esclusi dal
Ncorso, anche in sede di valutazione delle prove. Nel caso in cui risulti che
uno o pill candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, 'esclusione & disposta
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el confronti di tutfi | candidati coinvolti. "

§5 Relativamente posti della categoria “D”, il bando di concorso puo’ prevedere
che una delle prove scritte consista in una serie di quesiti a risposta sintefica.
Aper i posti inferiori alla categoria “D”, sempre il bando puc’ stabilire che [e
i prove consistano in appositi test bilanciati da risolvere in un tempo
>predeterminato, ovvero in prove pratiche attitudinali tendenti ad acceriare la
‘i maturita e la professionalita del candidati con riferimento alle attivita che i

8
| &

medesimi sono chiamati a svolgere.

7. Le prove di esame possono essere precedute da forme di preselezione
predisposte anche da aziende specializzate in selezione del personale.

. Ultimato lo svolgimento della prova scritta, il candidato senza apporre
sottoscrizione né aftro contrassegno, che ne comporterebbe 'esclusione,
nserisce il foglio o i fogli nella busta pit grande. Quindi scrive il proprio nome
: cognome; la data ed il luogo di nascita nel cartoncino e lo chiude nella busta
iccola. Questa & inserita nella busta grande, che il candidato chiude e
‘consegna  al Presidente od a chi ne fa le veci il quale appone
sversalmente sulla busta, in modo che vi resti compreso il lembo della
chiusura e |a restante parte della busta stessa, la propria firma. |
Le buste vengono raccolte in uno o piu plichi che sono firmati,come sopra
descritto, da membri della Commissione € dal Segretario, il quale custodisce
i tti i plichi. |
3. | plichi sono aperti esclisivamente alla presenza della Commissione
| esaminatrice, allinizio della procedura relativa alla valutazione della prova €
| previa verifica dellintegrita dei medesimi plichi. T
4 Al momento di procedere alla letiura € valutazione della 1* prova scritia, il
residente appone Su ciascuna busta grande, man mana che si procede
I'apertura delle stesse, un NUMErc progressivo che viene ripetuto
ullelaborato, sulla busta piccola ivi acclusa e sulla busta chiusa contenente
a seconda prova scriita. Tale numero & riprodotto su apposito elenco,
estinato alla registrazione del risultato delle valutazioni sui singoli elaborati.
3 5. Al termine della lettura di tutti gli elaborati della prima prova scrifta e
dellattribuzione dei refativi punteggi, i procede alla lettura e alla valutazione
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f‘,della seconda prova scritta. - :
i, Il Presidente, man mano che procede allapertura della busta chiusa
{‘ contenente la seconda prova scritta ( numerata in sede di correzione della
;,';pﬁma prova scritta), appone lo stesso numero progressivo di cui al comma 4
;’sull’elaborato e sulla busta piccola ivi acclusa (il numero apposto corrisponde

{l al numero precedentemente attribuito alla busta chiusa) . Tale numero &
iprodotto su un apposito elenco, destinato alla registrazione del risultato delle
A valutazioni sui singoli elaborati.

Le seconde prove scritte dei candidati, che non hanno conseguito la
tazione minima di 21/30 nella prima prova scritta, non vengono lefte €
lutate , in quanto qualsiasi punteggio attribuito allla seconda prova scritta
iventa superfluo ai fini delfammissione alla prova orale (come stabilito
I'art. 47 comma 1 del presente Regolamento).

Al termine della lettura di tutti gli elaborati della prima e seconda prova
il scritta e dellattribuzione dei relativi punteggi, si procede quindi all'apertura
il delle buste piccole riferite ad entrambe le prove e contenenti le generalita dei
il candidati. I numero segnato sulla“busta piccola & riportato sul cartoncino
serito nefla stessa. > |

La prova dei concorrenti che non abbiano conservato I'incognito viene

RTICOLO 46

ova pratica: Modalita di svolgimento

La prova pratica consiste nella materiale esecuzione di un lavoro e di un
era, nella stesura di un progetio tecnico, nella realizzazione di un
,_.,t_erm.inato lavoro con materiali, mezzi e dati fomiti dalla Commissione
. diudicatrice e nello svolgimento di determinate operazioni.

| Nei giorni fissati per la prova pratica, ed immediatamente prima del suo
olgimento, la Commissione stabilisce le modalitd ed i contenuti della prova,
€ deve essere la stessa per tutti i candidati. ,
La Commissione, anche per la prova pratica, ove possibile, propone un
ero non inferiore a tre prove. Per quanto applicabile, si osservano le
£sse modalita previste per la prova scritta. ' ‘

a Commissione mette a disposizione dei concorrenti anche le attrezzature
© &0l alfri materiali necessari per lespletamento della prova. Puo’ autorizzare |
Correnti ad utilizzare tutto o in parte materiale, strumenti 0 mezzi propri.

e prove pratiche si svolgeranno alla presenza dell'intera Commissione
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| previa identificazione dei concorrenti.

il ARTICOLO 47
Al prova orale

Hl. L'ammissione alla prova orale & subordinata al conseguimento di una
'_;@glutazione di idoneita alle prove precedenti. Tale idoneita si intende acqusita
or i concorrenti che abbiano oftenuto in ciascuna di tali prove (scrifta o scritta

pratica) una valutazione di almeno 21/30 © equivalenti.

e
5 Tale idoneita viene comunicata agli interessati tramite affissione all’Albo

retorio del Comune € tramite raccomandata con awviso di ricevimento, ivi
ndicando anche la votazione riportata nelle prove scritte.

. Liawviso per ia presentazione della prova orale va notificato agli interessati
alméno 20 giorni prima di quello in cui essi debbono sostenerla.

4. Le=prove orali si svolgono in uraula aperta al pubblico onde garantire la
assima’partecipazione del medesimo, il quale verra allontanato allorché si
cada nelle fasi procedurali della “predeterminazione dei quesit” e “della
alutazione della prova orale” per ogni singolo candidato.

 Immediatamente prima dellinizio di ciascuna seduta della prova orale, la

ommissione esaminatrice predetermina i quesiti da porre ai candidati per
ciascuna delle materie di esame. '

5 no posti ai singoli candidati, previa estrazione a sorte.

. La prova orale si intende superata per i candidati che ottengono la

otazione di almena 21/30,
La valutazione della prova orale viene effettuata non ‘appena ciascun
ggndidato ha sostenuto la prova medesima. Al termine di ogni seduta dedicata
_ alia prova orale la Commissione forma I'elenco dei candidati esaminati, con
dicazione dei voti da ciascuno riportati. Detto elenco viene affisso nella

Preferenzd a Barita di merito :

- Salve le priécedenze di cui alle vigenti norme, nella formazione della
Oraduatoria devono essere applicate le norme sulle preferenze. A parita di
merito i titoli di preférenza sono quelli elencati dal comma 4° defrart. 5 del
P.R. n. 487 del 1@@4, cosi come richiamato dall'art.27 comma 3 del
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| resente regolamento.
b 2.A parita di titoli la preferenza & determinata:

| a) - Dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato

4} ‘sia coniugato o meno;
4l p) - Dallaver prestato lodevole servizio nelle Pubbliche Amministrazioni;

il ¢ - Dalla minore eta.

= jﬁ‘m&"‘w?“ﬂ«; T ey

4l ARTICOLO 49 .
ﬁ,Eormazione ed approvazione della graduatoria di merito '

1. La Commissione, al termine delle prove di esame, forma la graduatoria di

‘merito dei candidati idonei sulla base dei singoli punteggi conseguii nella

yalutazione dei titoli e nelle varie prove d’esame. E ’ escluso dalla graduatoria

candidato che non abbia conseguito idoneitd in ciascuna delle prove

'esame. &qgg_@ltgggnimchiamﬁoni.di idoneita al concorso.

2. 1l punteggio finale delle prove & dato dalla somma delle medie dei votl

- conseguiti nelle prove scritte 0 nelle prove scritte, pratiche, tecnico pratiche e

ella votazione conseguita nella prova orale. La votazione complessiva per |a

raduatoria finale @ determinata sommando il voto conseguito nella
alutazione dei titoli al punteggio finale riportato nelle prove d'esame.

. Nella formazione della graduatoria, salve le precedenze di cui alle vigenti
norme, la Commissione deve tener conto dei titoli di preferenza di cui al
precedente articolo. :

4. | concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire
oy ] ufficio personale entro il termine perentorio di quindici giorni decorrenti dal
;?J_‘mo successivo a quelio in cui hanno sostenuto la prova, i documenti in
arta semplice aftestanti il possesso dei titoli di riserva, preferenza e
,gfeCedenza, a parita di valutazjone, gia indicati nella domanda, dai quali risulti,
altresl, il possesso del requisito alla data di scadenza del termine utile per la
presentazione della domanda di ammissione al concorso.

ale documentazione non & richiesta nei casi in cui le Pubbliche
mministrazioni ne siano in possesso O nNe possano disporre facendo
fchiesta.

S, | concorrenti utimente collocati nella graduatoria di merito devono essere
vitati a far pervenire, entro 30 giomi dalla data di ricezione della richiesta, i
ocumenti attestanti il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda di
mmissione al concorso, esclusi il certificato penale e dei carichi penali
endenti, 'estratto dellatto di nascita, il certificato di cittadinanza, il certificato

)

iscrizione nelle liste elettorali, nonché la situazione di famiglia, che saranno




Ipcquisiti dall'ufficio. ¢

. La documentazione, ove incompleta o affetta da vizio sanabile, puo’ essere
_[egolarizzata a cura dellinteressato entro 30 giorni dalla data di ricezione di
‘L pposito invito a pena di decadenza. i
3

7. La graduatoria di merito & approvata con provvedimento del EBesgo‘nsabi!e |

Ulgel’Ufficio e _ del Servizio assegnato alla posizione organizzativa(y
‘AmﬁméTr_é'zione e gestione del personale” o del Segretario Comunale. Essa \
‘| iene pubblicata all'Albo Pretorio Comunale.

lg Con il medesimo provvedimento si provvede allapprovazione delle |
- 4 operazioni concorsuali sulla base dei verbali trasmessi dalla Commissione '\!
| esaminatrice del concorso. - |
e Le graduatorie dei concorsi hanno efficacia per tre anni dalla loro
| pubblicazione e Pamministrazione ha facolta di avvalersene per fa coperiura di
fi‘j posti per i quali il concorso & stato bandito e che si dovessero rendere
| disponibili in eccesso a quelli gia messi a concorso, eccezion fatta per i posti
| di nuova istituzione o trasformati successivamente all'indizione del concorso
|| medesimo. ‘ |

| Assunzioni in servizio e accertamenti sanitari

1. Per Favvio del rapporto di lavoro si applicano le disposizioni di cui al
| D.Lgvo 03.02.1993, n. 29 € successive modifiche ed integrazion, nonché
degli artt. 14 € seguenti del C.C.N.L. 06.07.1995 non incompatibili con le
disposizioni contrattuali vigenti, le disposizioni del nuovo contratto collettivo
91.01.1998 - 31.12.2001 e del nuovo Ordinamento Professionale firmato il
31.03.1999. | S = |

2. La proposta di contratto di-lavoro, la data di assunzione del servizio e la
Trichiesta della documentazione, debbono essere comunicati al concorrente
pimo in graduatoria @ mezzo di raccomandata a.r. o tramite Messo
‘Comunale. Il concorrente vincitore dovra dare all'Ente comunicazione
dell'accettazione della proposta entro il termine fissato dal’Amministrazione
‘Unitamente alla comunicazione dell'opzione di cui al comma 5° dellart. 14 del
.C.N.L. 06.07.1995.

. Per proprie esigenze insindacabili da parte del concorrente vincitore, 'Ente
a facolta di prorogare la data stabilita per 'assunzione del servizio; la proroga
eve essere comunicata’ allinteressato nelle forme previste dal presente
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4. Con atto motivato il Segretario Comunale od il Responsabile dell'Ufficio o

| del Servizio assegnato alla posizione organizzativa "Amministrazione e

‘ gestione del personale”, su istanza del concorrente vincitore, al ricorrere di

it gravi, eccezionali e giustificati motivi, tempestivamente comunicati

‘| dallinteressato, puo’ prorogare la data stabilita per Passunzione del servizio

ove Cid non pregiudichi il funzionamento del servizio stesso.

5 In caso di documentata impossibilita dell'interessato di dare, ai sensi del

‘precedente comma 4, tempestiva comunicazione dei motivi ostativi

| altassunzione del servizio alla data stabilita, dipendente da forza maggiore o

| stato di necessita, gli effetti economici del contratto di lavoro decorrono dalla

4 j “data alla quale il dipendente prende servizio.

| 6. La proroga concedibile nella fattuspec:e di cui al precedente comma 4 non

*--_’puo avere durata superiore a mesi due salvi i casi di astensione obbligatoria

dal lavoro di cui alfart. -4 della Legge 30.12.1971, n. 1204, di assolvimento

degli obblighi militari e delle forme sostitutive di tah obbhghl previste dalle

vigenti disposizioni. In tale ultimo caso la proroga non puo’ essere superiore a

un mese al restante periodo di assolvimento degli obblighi militari.

7. L'Amministrazione ha facolta di far sottoporre a visita di controllo i vincitori
"iﬁel concorso. Resta salva I'applicazione delle particolari disposizioni di legge
‘sull'idoneita degh invalidi di guerra e delle categorie di altri invalidi o assimilati

“ai primi, ai fini del’assunzione ed impieghi pubblici, La visita di controllo sara
‘effettuata @ mezzo del servizio sanitario della Azienda Sanitaria Locale
tompetente allo scopo di accertare se il vincitore abbia I'idoneita necessaria e
ufficiente per poter esercitare le funzioni del posto.

. Se I'accertamento sanitario & negativo o se il vincitore non si presenti senza
Jiustificato motivo, si dara luogo al provvedimento di decadenza. In ogni caso
accertamento sanitario deve essere, a richiesta dell'interessato o del proprio
medico di fiducia, congruamente documentato da parte del Servizio Sanitario
lal’Azienda Sanitaria Locale competente.

9. Ove PAmministrazione non ritenga di accertare direttamente la idoneita
isica dei vincitori potra richiedere al medesimo un certificato rilasciato dai
competenti organi sanitari pubbhcs comprovante la condizione di idoneita al

AR
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[ cAPO VI |

ASSUNZIONI MEDIANTE SELEZIONE

[7RA GLI ISCRITTI NELLE LISTE

| pl COLLOCAMENTO

Al SENSI DELL’ART.16 LEGGE 28.02.1387 N.56

ARTICOLO 51
procedure per 'assunzione mediante selezione

1. Le assunzioni mediante selezione sono disposte con ['osservanza delle
disposizioni del capo Il del D.P.R. 09.05.1994, n. 487.

2, I Responsabile delPUfficio e del Servizio assegnato alla posizione
“organizzativa “Amministrazione e gestione del personale * inoltra la richiesta di
avviamento per i posti da coprire e la selezione deve poi avvenire
unitariamente con gli avviati dal collocamento, operando la Commissione di
ui allart. 52 del presente Regolamento, previa informazione agli avviati dal
llocamento dell'esistenza della riserva.

RTICOLO 52
ommissione giudicatrice delle selezioni

. Per le prove selettive relative a quei profili per il cui accesso si fa ricorso
Jlart. 16 della Legge 28.02.1987, n. 56 e successive modfiche ed integrazioni
a Commissione, in virth dellart. 6 D.P.C.M. 27.12.1 988, & cosl composta:

a) Segretario Comunale o Responsabile ufficio e servizio assegnato alla
| posizione organizzativa “Amministrazione e gestione del personale’con

© | funzioni di Presidente;

.| 9) due esperti nelle materie oggetto della selezione nominati dal Responsabile

dell'Ufficio Amministrazione e gestione del personale con i criteri di cui all'art.

29 del presente Regolamento.

2. Le funzioni di Segretario sono svolte da un impiegato nominato dalla Giunta
munale appartenente alla cetegoria B ‘

3.1 applicano le disposizioni di cui all'art. 29, commi 5°, 8°, 7°, 8° e 9° del

esente Regolamento. :

Data la finalita della selezione che tende all’accertamento dellidoneita, la

ommissione deve seguire constantemente Pesecuzione delle pratiche ©

Sperimentazioni con la permanente presenza di tutti i componenti.

La Commissione decide a maggioranza con la presenza di tutti i suoi
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| ARTICOLO 53 |
| Finalita della selezione - Contenuto delle prove

7 1. Il giudizio della Commissione nei confronti del concorrente o dei concorrent;
| alla procedura di selezione deve consistere in una valutazione di idoneita a
| svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprire.

| 2. Le prove di selezione consistono nello svolgimento di atfivita pratiche -
aftitudinali e nell'esecuzione di sprimentazioni lavorative: le prime possono
essere definite anche mediante test specifici, consistenti in domande,
preventivamente elaborate, a risposta chiusa efo aperta; le seconde possono
riguardare l'effettiva esecuzione di un lavoro di mestiere o della professionalita
non altamente specializzata, se richiesta.

3. | contenuti delfe prove pratiche o delle sperimentazioni lavorative sono
"determmatt dalla Commissione subito prima [linizio delle prove ©
‘sperimentazioni lavorative o nella giornata precedente qualora sia necessario
lapprontamento di materiale e mezzi.

4. la determinazione del contenuto deve tenere presenti unicamente le
_declaratorie funzionali di cui allaliegato A) dell’ordinamento professionale
rmato il 31.03.1999 comparto Regioni -.Enti Locali.

RTICOLO 54
ndici di riscontro .

. Per il riscontro dellidoneitd dei partecipanti alla selezione si osservano
gorosamente specifici indici di valutazione.

. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascuna categoria e sono definiti
ulla. base di elementi fissi. - ,

. La Commissione sfabilisce, tenuto conto di detti elementi fissi, una o pil
rove pratiche attitudinali o di sperimentazione lavorativa per la figura
rofessionale interessata alla procedura.

. Per ogni categoria gli elementi fissi sono rappresentati dagli indicatori di
alore previsti e cioé: complessita delle prestazioni, professionalita, autonomia
perat:va responsabilitd e complessitd organizzativa ove considerata,
ascuno dei quali per il contenuto contrattualmente attribuito.
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ARTICOLO 55
r Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione

3 1. Le operazioni di selezione sono curate dalla stessa Commissione fino alla

- | individuazione dei soggetti idonei, nella quantita indicata dalla richiesta di

| avviamento.

2. Ove i lavoratori avviati non abbianao risposto alla convocazione, ovvero non

| abbiano superato le prove, il responsabile del procedimento, su segnalaznone
_dell’organo selezionatore, rinnova le operazronl di selezione.

 ARTICOLO 56
- Tempi di effettuazione della selezione e modalita

1. La Commissione esaminatrice, entro dieci giorni dal ricevimento della
- comunicazione di avviamento, convoca i lavoratori interessati alle prove
' selettive indicando:

a) il giorno e 'ora di svolg|mento delle prove;

b) il lucgo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove.

2. Gli elementi di cui sopra sono comunicati al pubblico mediante un apposito
avviso da affiggersi allAlbo dell’Ente il giorno- stesso della diramazione degli
inviti e fino a prove avvenute.

3. Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullita, nel luogo aperto
al pubblico indicato nellavviso.

4. La selezione & effettuata seguendo I'ordine di avvio indicato dalla Sezione
.~ Lircostanziale.

Per I'effettuazione delle prove di selezione, la Commissione stabilisce un
ermine che non puo’ essere superiore, di norma, ai 90 minuti.

8. Per le sperimentazioni lavorative il tempo & fissato in relazione alle loro
ratteristiche.

Allo scadere del termine dato, la Commissione provvede immediatamente
valutare gli elaborati nel caso che'la prova sia consistita nella compilazione
‘dl un apposxto questionario, o a giudicare il risultato della sperimentazione nel
Caso in cui la prova sia consistita nell'esecuzione di un lavoro di mestiere.

Il giudizio della Commissione & reso con il giudizio compless:vodl “idonec” o
on idoneo”.
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ARTICOLO 57
Assunzione in servizio e accertamenti sanitari

5 Si applicano le disposizioni di cui all'art. 50 del presente Regolamento.

e -

CAPO VI |
RAPPORTI DI LAVORO '
' A TEMPO DETERMINATO

_ARTICOLO 58
Modalita di costituzione del rapporto di lavoro a tempo determinato

la cosfituzione di rapporti di lavoro a tempo determinato, sia pieno che
parziale, avviene nel’'ambito delle previsioni di legge e nel rispetto delle norme
emanate in sede -di contrattazione collettiva, con le modalitd di seguito
ndicate: ‘ ;
a) - Le assunzioni di personale a tempo determinato ascrivibili a figure
professionali per le quali & prescritto il possesso del titolo di studic non
superiore a quello della scuola del'obbligo sono effettuate mediante ricorso al
competente ufficio di collocamento, secondo le procedure di cui al Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 27.12.1998 (G.U. 31.12.1998, n. 306) e
delle norme del capo VII° del presente Regolamento in quanto applicabili.
b) - 1l reclutamento del restante personale riferibile a figure professionali
crivibili fino alla categoria °D”, avviene mediante procedura selettiva per titoli
& prove 0 per prove. - '

. ARTICOLO 59
Procedure di selezione

. Per il reclutamento di cui all’art. 58, 1° comma, lett. b) alle procedure di
elezione sono ammessi, sulla base di una graduatoria formata previa
alutazione dei titoli, i candidati che, in possesso dei requisiti culturali e
_professionali richiesti, abbiano presentato domanda nei termini e con le
odalita dell'apposito avviso di selezione.

. L’avviso dovra contenere l'indicazione del rapporto, a .tempo pieno o
arziale, del numero delle unita richieste, dei requisiti culturali e professionali
lecessari nonché le indicazioni di cui allart. 24, comma 1, del presente
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Regolamento in quanto applicabil.

| 3. L'avviso dovra essere applicato allAlbo Pretorio del Comune ove deve
| nmanere esposto sino alla scadenza del termine della presentazione delle
') domande e pubblicizzato mediante affissione di manifesti negli appositi spazi
| riservali allAmministrazione e dovra essere inviato, per la pubblicazione
- | allAlbo Pretorio, ai Comuni limitrofi.
| Per le domande di ammissione si applica I'art. 26 del Regolamento. L’
di selezione potra indicare un termine perentorio per linoltro delle do
non inferiore a 15 giorni dalla data di pubblicazione dell’avviso.
Il Responsabile dell'Ufficio o Servizio assegnato alla posizione organizzativa
"‘Amminisirazione e gestione del personale” ha facolta di prorogare, riaprire i
termini, o revocare I'avviso di selezione anche gia bandito. In quest'ultimo

caso il provvedimento di revoca va nofificato a tutti coloro che hanno
presentato domanda di ammissione.

avviso
mande

ARTICOLO 60 |
Qommissione esaminatrice

1. 1| Regponsabile del servizio “Amministrazione e gestione del personale”
nomina la Commissione esaminatrice composta, ai sensi dellart. 8, comma
1°, del D.L.gvo 29/93 e stccessive modificazioni ed art. 9 del D.P.R. 487/94 e
successive modificazioni da n. 3 membri. n

2. Le Commissioni esaminatrici hanno, di regola, la seguente composizione:

d) Segretario Comunale o Responsabile Ufficio o Servizio assegnato alla
posizione organizzativa “Amministrazione e gestione del personale” con
funzioni di Presidente; R

b) due tecnici esperti nella disciplina del posto in selezione scelti fra funzionari
delle- amministrazioni, docenti ed esperti interni allEnte (membri). ‘

3. Per le selezioni di categoria “D” 0 per particolari posti possono essere
dggregati alla Commissione membri aggiunti per gli esami di lingua straniera e
Per le materie speciali eventualmente indicate nellawviso,

1. 8i applicano le disposizioni di cui allart. 29 commi 5°, 6°, 7°, 8° e 9° del
Presente Regolamento. '

Y. Le funzioni di segretario sono svolte da un impiegato nominato dalla Giunta
“Omunale appartenente almeno alla categoria “B". |

1% Si applicano gli artt. 30 e 31 del presente Regolamento.

- " Al componenti della Commissione ed al Segretario spetta il compenso di
- #lialrart, 32 del presente Regolamento. ‘ |
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ARTICOLO 61
pperazioni della Commissione e svolgimento della prova

1. Alle selezioni per le assunzioni a tempo determinato si : -
1353 al 49 del presente Regolamento. SEpicanugian kel

~ |2 Le graduatorie formate ed approvate ai sensi dellart. 49 che precede,
_ |rlativo ai concorsi pubblici possono essere utilizzate, se vigenti, per il
~|eonferimento di rapporti di lavoro a tempo determinato di pari categoria e

profilo  professionale, qualora non sussistano
conferimento di tali rapporti. appsie geciats e

ART ICOLO 62
Assunznonl di servizio

1,.» Per l'avvio del rapporto di lavoio ‘a tempo determinato si é licano le
disposizioni di cui all'art. 16 del C.C.N.L. 06.07.1985 in quanto V,ggm, & non
incompatibili con le successive disposizioni introdotte dal contratto collettivo
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CAPO IX » @
| CONCORSI INTERAMENTE RISERVATI AGLI INTERNI
| PROCEDURE SELETTIVE PER LA PROGRESSIONE VERTICALE
| (ART.91 COMMA 3 del Decreto Legislativo 267/2000 E ART 4
. | ORDINAMENTO PROFESSIONALE COMPARTO REGIONI ENTI LOCALI).

| ARTICOLO 63
- | Individuazione profilio figure professionali '
b vriservati al personale dipendente

Sona individuati particolari categorie o figure caratterizzate da una
ol professionalita acquisibile esclusivamente all'interno dell’Ente.

| Per l'accesso alle categorie ed alle figure professionali individuate dalla Giunta
| Comunale con apposita deliberazione, ai sensi dellart. 91 comma 3 del
| Decreto Legislativo 267/2000 e dellart. 4 del nuovo Ordinamento
Professionale, sono .esperibili solo concorsi pubblici interamente riservati agli
interni o procedure selettive per la progressione verticale.

ARTICOLO 64 n
Procedure concorsuali riservate agli interni
rocedure selettive per la progressione verticale

" Al concorso intemo 0 alla procedura selettiva per la progressione verticale
uo’ partecipare:

~3) il personale di ruolo appartenente alla categoria immediatamente inferiore
‘al posto messo a Concorso in possesso del titolo di studio richiesto per
laccesso dall’esterno al posto messo a concorso e con un'anzianita di servizio
di un anno nello stesso settore;

{ D) il personale di ruolo appartenente alla categoria immediatamente inferiore
" con una anzianita di aimeno due anni nello stesso settore o di quattro anni in
Settori diversi in possesso del titolo di studio immediatamente inferiore a
quello richiesto per il posto messo a concorso. |
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. ©) Il personale di ruolo appartenente alla categoria immediatamente inferiore
al posto messo a concorso e con anzianitd di servizio di almeno sette

A anni nello stesso settore ed in possesso dei titolo di studio per l'accesso al
i posto di categoria inferiore rispetto a quello ricoperto.

2 - Al concorso interno o alla procedura selettiva per la progressione verticale
per i posti di categoria B3 e D3 pué partecipare rispettivamente:

a) il personalé di ruolo appartenente alle categorie B1 e D1 in possesso del
fitolo di studio per 'accesso dall’esterno ai posti B3 e D3 e con un'anzianita
di servizio di un anno nello stesso settore:

b) il personale di ruolo appartenente alle categorie B1 e D1 in possesso di
una anzianita di almeno due anni nello stesso settore o di quattro anni in
fE2) settori diversi ed in possesso del titolo di studio immediatamente inferiore

rispetio a quello richiesto per i posti messi a concorso (possesso del titolo di
studio per I'accesso ai posti B1 e D1). -

« ¢) Il personale di 'ruol‘o appartenente alle categorie B1 e D1 in possesso di
una anzianita di servizio di almeno sette anni nello stesso settore ed in
possesso dei titolo di studio di categoria A e C.
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CAPO X :
NORME FINALI E DI RINVIO

RTICOLO 65
ibblicita del Regolamento

Copia del presente Regolamento, a normadellart. 22 della Legge
07.08.1990, n. 241, sara tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa
prendere visione in qualsiasi momento. .

Il presente Regolamento dovra sempre essere depositato nella sala in cui si
svolgono le prove dei concorsi.
Tutti i concorrenti ne potranno prendere visione in qualsiasi momento.

RTICOLO 66
orma finale e di rinvio

i presente Regolamento abroga ogni disposizione regolamentare
precedente che disciplina la materia.
Per quanio non disciplinato dal presente Regolamento, si fa riferimento, allo
Statuto Comunale, alle disposizioni di cui al D.P.R. 09.05.1994, n. 487 e
'successive modifiche ed integrazioni, alle previgenti disposizioni di legge in
‘quanto non abrogate esplicitamentie 0 implicitamente dalla medesima legge,
‘nonché al vari accordi sindacali del comparto Regioni - Enti Locali
\vigenti, al D.L.gvo 03.02.1993, n. 29 e successive modifiche ed integrazioni,
‘alla Legge 15.05.1997, n. 127, alla legge n. 16.6.1998 n. 191 e successive
‘modifiche ed integrazioni e al Decreto Legislatlivo n. 267 del 18.08.2000.

E
lRTlCOLO 67
ntrata in vigore

Regolamento dopo I'esecutivita del provvedimento di adozione & pubblicato

per 15 giormi al’Albo Pretoric ed entra in vigore il giorno successivo
all'ultimo di Pubblicazione. '
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