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PARTE PRIMA
Organizzazione

CAPO I

PRINCIPI GENERALI

Art. 1

Oggetto

1. I1 presente regolamento, in conformità allo Statuto comunale, nel rispetto dei criteri generali approvati dal

consiglio comunale ed in coerenza con i regolamenti di.contabilità, ìefinisce i principi dell'organrzzazione

amministrativa del comune e disciplina: la dot"arione organica, 1'assetto delle strutture otganizzative' l'esercizio

delle funzioni dirigenziali (o di responsabilità degli uffici"e dei servizi), i metodi di gestione operativa' le modalità

di assunzione agli impieghì, i requisiti di accesso e le modalità concorsuali'

Art.2
Finalità

1. L'organizzazione degli uffici e dei sen'izi, in conformità alle disposizioni dellart 
-:^',,Ot"t 

Costituzione' deve

garantire il buon andamlnto e f imparzialità dell'Amministrazione assicurando economicità' efficienza' efficacia e

rispondenza al pubblico interesse delL'azione amministrativa, secondo principi di professionalità e responsabilità'

Art.3
lndwizzo Politico e gestione

1. Agli organi di direzione politica spettano gli atti di indirizzo e controllo: definizione degli obiettivi, dei programmi

e delle priorità, verifìca della rispondenza dei risultati della gestione amministrativa alle direttive impartite'

2. Ai dirigenti (responsabili degli uffici e dei servizi) 
"oàp.t" 

la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa' ivi

compresi i poteri di organizzazione delle risorse umane e strumentali, con annessa responsabilità per il conseguimento

dei risultati, nell'ambitò dei programmi definiti dagli organi di governo'

Art.4
Criteri di ot ganizzazione

1 . L,organizzazione delle strutture e delle attività ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi

istituzionali e si conforma ai seguenti criteri :

a) ,,Afticolazione e collegamento" - gli uffici ed i servizi sono articolati per funzioni omogenee, finali c strumentali

o di supporto, e tra loà collegati ùche mediante strumenti informatici e statistici;

b) ,,Trasparenza,, - l,organiz rùion" deve essere strutturata in modo da assicurare la massima trasparenza

dell,attività amministàtiva e garantire il diritto di accesso dei cittadini agli atti ed ai servizi;

c) ,,partecipazione e responsabilità" - I'organizzazione del lavoro deve stimolare lapartecipazione attiva di ctascun

dipendente, responsabilizzando 1o ,t"rrn p", il conseguimento dei risultati, secondo il diverso grado di

qualificazione e di autonomia decisionale;

d) ,,Flessibilità,, - deve essere assicurata ampia flessibilità nell'organizzazione_-delle articolazioni strutturali e

nell,impiego del personale, nel rispetto deile qualifiche di appaÀnenza e delle specifiche professionalità; va

inoltre garantita li mobilità del personale all'interno ed all'esterno dell'Ente;

e) ',Armonizzazrone degli orari" - gli orari di servizio, di apertura deglì uffici e di lavoro devono essere armonlzzatr

con le esigenze dell,utenza e con gli orari delle altre imministrazioni pubbliche. nonché con quelli del lavoro

privato. Liorario di lavoro è funzionale all'eftìcienza ed all'orario di serr"izio'

D "Efficienza , economicità ed efficacia"- l'organizzazione deve. fondarsi su tali metodi operativi e su una costante

comparazione tra l,impiego di risorse finanÀrie ed umane e il raggiungimento di specifici risultati'

2. L,ente adotta il protocollo informatico ed un sistem a aùomatiziato di infot'azione, impegnandosi aitresì a

realizzare entro i tempi più brevi una rete di comunicazione interna del tipo INTRANET, così da facilitare la

comunicazione rapida e tempestiva tra tutte le strutture e le possibilità di accesso' L'ente utilizza la rete di
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comunicazione telematica rnternet come strumento di ottimiz zazione della propria capacità di comunicazione esterna e

di accesso dei cittadini'

Art.5
Gestione delle risorse umane'

1. L'Ente nella gestione delle risorse umane e nell'ambito della privatizzazione del rapporto di lavoro:

a) garantisce ru pu.i opiJiuniia * uo.ini.e donne e la parità di trattamento sul lavoro;

b) cura costantemente'l'a-formazione, t'uggionruÀ.nto eìa qualificazione del personale;

c) vatorizzat. "upu.iti]to 
;;i;il Oi iniz"iaiiva e iiirnp"gno operativo.di ciascun dipendente;

d) definisce l'impiego Éi t"ciologi" idonee pt"tili-^i" al miglior livello di produttività le canacità umane;

e) assicura l,utilizzazione di locali ed attrezzalu;. "l*, 
tutela;do tu 

'i"u'"'àu 
e l'igiene' garantiscano condizioni di

r) lil?Jti-"'::l'.,i ai p,io,ità neil'impiee: l::::lll111 ff.::::,1:;,1';:i:"::,T:$ll; :TJ;i:?:'JX':ftil:":::l'
uffici e der lavoro, a favore dei dipendenri in situazione di svantaggà;;r-r"""1.;sociale e familiare e dei dipendenti

impegnati in attività di volontariaio ai sensi della legge 11 agosto 1'991 'n'266'



CAPO II

ARTICO I.,AZIONE ORGANIZZATIVA

Art.6
Assetto strutturale.

i. [.a struttura organtzzativa del Comune è di norma articolata in Settori, in Servizi ed in uffici di staff. Possono

essere altresì costituite Aree ed unità di Progetto.
l. L'articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari livelli e per materie omogenee,

non costituisce fonte di rigidità organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di gestione. Deve pertanto essere

assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed esperienze lra le varie partizioni

Jell'Ente. In tale ambito è consentita la più ampia mobilità intema.

ArI.7
Settori

l. I Settori, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di massima dimensione dell'Ente,
dotate di complessità organizzativa con riferimento ai servizi forniti, alle competenze richieste, alla tipologia della

domanda. all'autonomia funzionale. Ai Settori sono assegnate risorse umane adeguate per competenza e

professionalità. e sono affidate funzioni ed attività, che esercitano con autonomia gestionale, nell'ambito degli
indinzzi c degli obiettivi fissati dalla Giunta comunale.

l. I Settori si articolano secondo criteri di funzionalità, tesi al raggiungimento di precisi risultati, con possibilità di
aggrcgazione e disaggregazione dinamica in funzione degli obiettivi posti, dell'omogeneità delle funzioni e dei

sen izi e della realizzazione dei programma amministrativo.
-1 . I-a detinizione dei Settori è approvata dalla Giunta comunale, per la durata, di norma, del mandato amministrativo,

sentiti il Direttore generale o, in assenza di taÌe figura, il Segretario generale e i dirigenti. Analogamente si procede
in caso di variazioni.

Art. 8
Aree

1. Al fine di coordinare, a livello programmatico e progettuale, le attività di alcuni Settori possono
essere costituite Aree, quali strumenti organizzativi di aggregazione macrostrutturale. n
rapporto di coordinamento implica relazioni professionali basate sulla cooperazione e

collaborazione.
). La costituzione delle Aree è disposta dalla Giunta comunale sentiti il Direttore generale o, in

assenza di tale figura, il Segretario generale e i dirigenti. Analogamente si procede in caso di
variaziont.

Art.9
Unità di progetto. Ufficio per il contenzioso del personale

L. Possono essere istituite Unità di progetto, quali strutture organizzative temporanee. anche
inteisettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi
delI,amministrazione.PertaliUnitàdovrannoeSSere
Iesponsabilità, individuato il dirigente, determinate le r, ,i umane, finanziarie e tecniche
necessarie e fissati i tempi di realizzazione. Il respor"o. '' i disporre la convocazione di
Conferenze di Servizio interne all'ente per assicurare,- -,*.-.ii conclusione ed il massimo
Snellimentodelleprocedure;egli,previainteSacon
l'uttlizzazione di altro personale e l'adozione di tutte le mi:.;ir iiganrzzat:i tese a rendere possibile
il raggiungimento dell'obiettivo.
2. La costituzione delle Unità di progetto è disposta daiia Giunta comunale sentiti il Direttore
generale o, in assenza di tale Figura, il Segretario generale e i dirigenti. Analogamente si procede in
caso di variazioni.



3. Il Settore personale svolge anche le funzioni di Ufficio per la gestion-e del contenzioso con il

personale e si occupa di tuttà le fasi attinenti a tale tema, in particolare della gestione del tentativo

di conciliazione e della rappresentanza processuale dell'enie. Per questa fase deve avvale'o" '

primo luogo, delle strutture-del Ministero dell'Interno o di convenzioni con altri enti pubblici

Art. 10

Servizi

l. I Servizi, articolazioni di secondo livello dotate di autonomia operativa e definite per funzioni

omogenee, costituiscono le strutture di minore dimensione nelle quali può essere suddiviso un

settore, carattertzzate da specifica competenza di intervento e da prodotti/servizi chiaramente

identificabili.
L La definizione dei Servizi è approvata dalla Giunta comunale, sentiti il Direttore generale o, in

essenza di tale figura, il Segretario generale ed il Dirigente del Settore. La definizione dei Servizi

può essere proposta anche dàllo stesso Dirigente. Analogamente si procede in caso di variazioni'

3. La costituzione e la variazione di ulterùriarticolazLoni organizzative, all'interno del Servizio, è

iisposta dal Dirigente di Settore,inatttazione dei programmie delle direttive degli organi politici,

..,entito il Direttore generale, o, in assenza dr tale iig,rru, il Segretario generale, secondo criteri di

t-lessibilità e di razionale suddivisione dei compiti'

Art. 11

Uffici in Posizione di staff

1. 1. per 1o svolgimento di specifiche attività di supporto a valenza generale possono essere

costituiti uffici in [osizione di itaff. disaggregati ed autonomi rispetto alla normale articolazione

della struttura.

Art.72
Uffici alle dipendenze degli organi politici

.. Con deliberazione della Giunta comunale, di norma assunta entro i tre mesi successivi all'insediamento. possono

;ssere costituiti Uffici, in posizione di staff, posti alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta e degli Assessori per

,.r:drurare tali organi nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di lort competenza.

I .\ tali Uffici possono essere assegnati dipendenti di ruolo del Comune ovve'o collaboratori assunti con contratto a

.r:rpo dcterminato, anche a tempo parziale.

-: I collaboratori di cui al "o*.i 
precedente sono scelti direttamente dal Sinci,co, tenuto conto del possesso di titoli

: studio ed eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo svolgrmi:nto delle mansioni. Il trattamento

:--,rnomrco da corrispondere dovrà essere commisurato a quello previsto, per analoghe qualifiche, dai vigenti contratti

-r..r'rtiridi lavoro dei dipendenti degli enti locali, senza possibilità di corrispondere iridennità aggiuntive.

- I contratti di collaboìazione, di durata comunque non superiore a quelia i:lel mandaco dei Sindaco, saranno risolti di

r .irtr nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto, versi in situazioni st' :lficitarie o comunque nel caso

: .:rticipata cessazione del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causi

: \i responsabili di tali Uffici potrà essere attribuita esclusivamente la gcsttone trnanziaria delle sole spese proprie di

,. utfici o delle spese di rappresentanza o per partecipazioni a convegni o incontri sim,lari del Sindaco o deeli

:..reSSOri.

È istituito, per le finalità di cui all'art.
parlicolare ai compiti di:

Art. 13

Controllo di gestione

20 del D. Lgs.2911993, il Servizio di contrcllo interno, che assolve in

. ierificare, attraverso valutazioni comparate dei costi e dei rendimenti. i risrrltati raggiunti

realizzazione dei programmi e progetti affidati, rispetto agli obiettivi ed agli indiizzi definiti

governo, tenuto conto delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate:

r accertare la efficiente e corretta gestione delle risorse;

. rilevare l'imparzialità ed il buon andamento del}'attività amministrativa;

ed il grado
dagli organi

di
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. individuare il livero di integrazione tra i diversi servizi e il grado di adattamento are mutate condizioni dei vari

contesti di intervento;

. riferire periodicamente agli organi di governo sui risurtati della propria attività, sugli ostacoli o irregolarità

riscontrate. proponendo i possibili correttivil

. ;;; i;"r.à." ogni altro àdempimento previsto da normative regolamentan'

). 'Iale Servizio può essere costituito come organismo autonomo' in posizione di staff' dotato di un ploprlo

contingente Oi p.rronui. e con un proprio ,"rfo-"r^Uif., o, in altematiuu,ì" to'npttenze di cui al precedente comma

3. B::.iJffiffi::ì:r;3[tlli"ffffiere-121, l servizio può acquisire ra documentazione amministrativa e

- x*1,";",,;j;*'r'ffiii'r'ffi::flT'ili::i,: iTJ,?; 
di varutazione composto dar Direttore generare o, in

assenza di tale figura, dal Segretario g"n.*'r!..on funzioni di presidente, e da due consulenti estemi esperti in

s f"1ff":'??'i"J:,il:'JJ"?"#?lx,T'o.ll'0.,,0., azione.deua Giunta comunare, che determina artresì ra

quantificazione dei compensi da corrispona.r.. [: durata del Nucleo non può essere comunque superiore a quella

6. iil-T:[:T::'n|j:,lX?,n merito ana valutazione deu'attività svolta e dei risultati raggiunti dai dirigenti dell'Ente

ed opera in piena *iono*iu, rispondendo diretramente agli organi politici .

r. Ar Nucleo di varutazione può essere anche affidata ù veÀfica'd"ìt" *odulità di utilizzo degli incentivi alla

s ,^'i*:ii:Xi:Tf;Xl:lffJ:::lf .l|jl,Tiii,o ,.,pi brevissimi. tutte re deriberazioni e re determinazioni adottate ed

esso ha accesso pieno al sistema informatiro aulomalizzato int"rno,.utri i limiti posti dalle norme a tutela della

privacv.

lr
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CAPO III

FUNZIONI DI DIREZIONE

Art.14
Segretario generale

1. 11 Segretario generale, dirigente pubblico dipendente dall'apposita Agenzia prevista

dall'art. 17 della legge 727 197, è nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, con le
modalità stabilite dalla legge.

2. Oltre all'attività di assistenza giuridico - amministrativa nei confronti degli organi

politici del comune in ordine alla conformità dell'azione amministrativa alle leggi, allo Statuto ed ai

regolamenti, il Segretario generaie è titolare, in particolare, delle seguenti funzioni e competenze:

r partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della Giunta e ne cura la

verbalizzazione,
r sottoscrive le deliberazioni adottate dagli Organi collegiali dell'ente e ne rilascia attestazione di esecutività;

r rogè i contratti nei quali il Comune è parte ed autentica scritture private ed atti unilaterali nelf interesse

dell'ente;
r errarìè direttive generali e circolari in ordine alla conformazione di atti e procedure a normative legislative e

regolamentari;
r esprime pareri, su richiesta degli organi politici, in merito alla conformità dell'azione amministrativa alle leggi,

allo statuto ed al regolamenti;
r sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei dirigenti e ne coordina 1'attività, qualora non sia stato nominato

il Direttore generale;
r può presiedere le commissioni di concorso per la copertura di posti di dirigente;
r può presiedere il Nucleo di valutazione:
r può formulare rilievi ai Dirigenti in merito ad atti posti in essere dagli stessi, circa eventuali profili di

illegittimità, con invito a provvedere:
! esercita le ulteriori Funzioni previste dallo Statuto, da regolamenti o conferite dal Sindaco, ivi compresa la

responsabilità di uffici, servizi ed aree.
3. Al Segretario generale possono essere conferite dal Sindaco le funzioni di Direttore generale. Al

medesimo, in tal circostanza.fatta salva l'eventuale nuova disciplina che potrà essere introdotta, al
riguardo, dai contratti di lavoro, spetta un compenso aggiuntivo di importo pari a quello della
retribuzione di posizione spettante sulla base dell'accordo integrativo per i1 biennto 1996197
sottoscritto in data 18.1.97 e pubblicato sulla G.U. n. 112 del 76.5.97.

4. In tal caso, ad esso spettano le seguenti ulteriori funzioni:
. dare attuazione al programma ed agli indirizzi definiti dagli organi di governo per il conseguimento degli

obiettivi previsti;
. sovrintendere alla gestione complessiva dell'ente, perseguendo livelli ottimali di efficacia 

" 
di efficienza, ed

allo svolgimento delle funzioni dei Dirigenti, coordinandone l'attività;
. predisporre il piano dettagliato degli obiettivi per il controllo di gestione;

' predisporre il piano esecutivo di gestione, da sottoporre all'approvazione della Giunta;
. formulare proposte per migliorare l'assetto organizzativo del personale;
r prorìuovere I'introduzione di metodologie e tecniche di gestione, misurazione edorganizzazione per garantire

migliore efficienza ed efficacia dell'azione amministrativa;
. adottare gli atti di amministrazione e gestione concernenti i Dirigenti;
r conVoc?re e presiedere la Conferenza dei Dirigenti;
. formulare rilievi ai Dirigenti in merito ad atti posti in essere dagli stessi, circa eventuali profili di illegittimità o

di non conformità ai programmi ed agli obiettivi definiti dalla amministrazione, o in merito a situazioni di
inerzia, con invito a provvedere;

. presiedere il Nucleo di valutazione;

. esercitare ogni altra competenza prevista dal presente regolamento o conferita dal Sindaco.
-5. Tali funzioni possono essere revocate nei casi e con le modalità previste all'art. 16. comma 2
6. I1 Comune può stipulare polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interessi, per

la tutela in giudizio del Segretario generale, ivi compresa l'assistenza legale e rimborsare le spese
legali, per fatti inerenti le funzioni di ufficio, in procedimenti conclusi con 1a pisns assoluzione.



1.

2.

Art. 15

Vice Segretario

Il Vice Segretario coadiuva il Segretario generale nell'esercizio delle sue funzioni. In caso divacanza

del posto, di assenza, anche brevà, o impùimento del Segretario, lo sostituisce nelle funzioni'

tr funzioni di Vice Segretario sono attribuite dal Sindaco, con incarico a tempo determinato,

ad un dirigente (o ad rn r"rporrlubile apicale) in possesso del titolo di studio richiesto dall'articolo 17'

comma l7 dellalegge 15 maggio 1991 ,n.127. Normalmente tale incarico è cumulato con quello àr

direzione di una struttura dell'Ente.

Art.16
Direttore Generale

Il Sindaco può nominare, previa convenzione con altri comuni, per il raggiungimento di un numero minimo di

-<.000 abitanti, e deliberazione della Giunta comunale. un Direttore generale.

- Il Direttore generale è assunto con contratto a tempo determinato e al di fuori della dotazione organica, sulla base di

-r rapporto fiduciario con l'amministrazione.
i il Direttore generale è scelto, previa valutazione delle particolari esperienze maturate, nel settore pubblico o

-ivato, in relazione alle capacità professionali ed alle attitudini manageriali dimostrate, ed alle competenze di carattere

:ganizzativo e gestionale àsercitate, risultanti da idoneo curriculum professionale. È in ogni caso richiesto il possesso

::i rcquisiti per l'accesso alla dirigenza pubblica.
Il Direttore esercita le compeÉnze preuiste per legge ed in particolare quelle previste dal precedente att'1'4, comma

: Il Direttore generale. stante la natura fiduciaria del rapporto, può essere sollevato dalf incarico mediante revoca o

-!oluzione di contratto, con motivato provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della Giunta, nei casi seguenti:

r p€r il mancato raggiungimento degli obiettivi fissati dagli Organi politici;
r pe r la inosservanza delle direttive del Sindaco o della Giunta;

r per fatti e situazioni che possano essere di grave pregiudizio alla funzionalità ed alla efficienza complessiva

dell'attività amministrativa.

Art.17
Funzioni dirigenziali

Srolqono le funzioni dirigenziali i dipendenti comunali apicali di ogni Settore, Servizio, Area, Ufficio di staff o

Lnirà di progetto, formalmente nominati clal Sindaco, sentito il Direttore generale o, in mancanza, il Segretario

Genc rale.
Essr sono preposti alla direzione deÌle strutture dell'Ente. Agli stessi possono essere inoltre conferiti particolari
.:;:ichi di studio, ricerca, ispezione. consulenza e progettazione.
Es.:. di seguito denominati Dirigenti. assicurano, con autono-'': '" ;ì1iva negli ambiti di propria competenza,

. ,:::male gestione delle risorse loro assegnate per l'attuazione.. 3 .. .jltivi e dei programmi definiti dagli organi

: :::ci. rispondendo altresì della validità delle prestazioni e,i. ,,- .i,gimento degli obiettivi programmati. A tal

: ; partecipano alle Conferenze di Servizio convocate da' r-:.rettc': Generale o, in mancanza, dal Segretario

l': :e ral e .

Art. 18

Responsabilità dirigenziaie

: Dirigente risponde, nei confronti degli organi di direzione politica dell'attività svolta ed in particolare:
:t, perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati dagli organi politici:
::. rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed irmministrativa, anche sotto l'aspetto
:;.ì'adeguatezza del grado di soddisfacimento dell'interesse pubblico, incluse le decisioni organizzative e di

::stione del personale;
;:,la tunzionalità delle articolazioni organizzative cui è preposto e del corrett., impiego delÌe risorse finanz,a,,.,

-nlne e strumentali assegnate;
::l1a ralidità e correttezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e der pareri proposti, adottati e resi;

:;l buon andamento e della economicità della gestione.

Art. 19

Competenze dei Dirigenti

a

t



1. Spettano ai Dirigenti, secondo le modalità stabilite dal presente regolamento e limitatamente alle articolazioni
organizzativi loro affidate, tutti icompiti, compresa l'adozione di atti che impegnano l'Ente verso l'estemo, che la legge

o lo statuto espressamente non riservino ad altri organi.ln particolare:
a) la presidenza delle commissioni delle gare di appalto;
b) la presidenza delle commissioni di selezione e di concorso;
c) la responsabilità delle procedure d'appalto e di concorso;
d) la stipulazione dei contratti;
e) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa;
t) gliattidiamministrazioneegestionedei personaleassegnato,conconseguentecuradell'affidamentodeicomniti

e verifica delle prestazioni e dei risultati; 1'attribuzione di trattamenti economici accessori, nel rispetto dei
contratti collettivi e decentrati, nel rispetto delle direttive impartite;

g) provvedimenti d'autorizzaztone, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e valutazioni,
anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali
d'indi.izzo, ivi comprese \e aulonzzazioni e le concessioni edilizie;

h) tutti i provvedimenti di sospensione dei larori. abbattimento e riduzione in pristino di competenza comunale,
nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previste dalla vigente
legislazione statale e regionale in materia di prevenzione e repressione dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-
ambientale;

i) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni. diffide, verbali, autenticazioni, \egalizzazioni ed ogni altro atto
costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;

j) l'espressione dei pareri di cui all'articolo -i3. comma 1, della legge 8 giugno 1990, n. 142, sulle proposte di
deliberazione;

k) l'attività propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi dell'Ente, in particolare per quanto concerne la
predisposizione degli atti di natura proerammatoria;

l) I'emanazione di ordinanze in attuazione di disposizioni legislative o regolamentari, con esclusione di quelle
contingibili ed urgenti di competenza dei Sindaco ai sensi dell'articolo 38 della legge 8.6.1 990, n.742;

m) la responsabilità dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per I'emanazione del
provvedimento amministrativo, ivi comprùsa Ì'adozione del provvedimento finale;

n) la distribuzione delle risorse umane e tecniche assegnate alle strutture organizzative cui sono preposti;
o) l'inf'ormazione ed il coinvolgimento delle organtzzazioni sindacali su ogni materia prevista dalle vigenti

disposizioni.
p) la responsabilità del trattamento dei dati personali ai sensi della legge 31 dicembre 1996,n.675;
q) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto e dai regoiamenti o, in base a questi assegnati dal Sindaco.

- Essi predispongono piani di lavoro in cui sono operativamente tradotti il complesso degli obiettivi e degli indirizzi
:rgrammatici stabiliti dagli organi di gorerno dell'Ente. Tali piani costituiscono la base per la costruzione clel piano

-::.utivo di gestione e, per la parte approvata. punto di riferimento per la valutazione dei risultati, delle responsabilità e

- i. trattamenti economici accessori.

1.

Art.20
Poteri di avocazione e sostituzione

I Dirigenti, nell'ambito della struttura cui sono preposti, possono avocare a sé l'adozione di singoli
atti attribuiti alla competenza di altri dipendenti.
Nell'esercizio della propria attività di vigilanza e salvi idiritti dei terzi, iDirigenti devono inoltre
curare che siano tempestivamente ritirati quegli atti o rimossi quegli effetti, adottati o conseguenti
all'aziote commissiva od omissiva dei dipendenti affidati alla loro direzione, che essi autonomamentc
riconoscano viziati ed inopportuni. Nell'esercizio di tale attività i Dirigenti possono e. in caso di
inerzia od altro fatto impeditivo, devono sostituirsi al dipendente originariamente preposto ad
adottarla.
Analoghi poteri di avocazione e sostituzione vengono svolti, nei confronti dei Dirieenti. dal Dirctrore
Generale o da chi ne esercita le funzioni.

2.

3.

Art.27
Incarichi di Direzione

L'assegnazione degli incarichi di direzione è temporanea e rer ocabile cJ i. di regola, prevista per la
durata del mandato amministrativo.
GÌi incarichi di direzione sono attribuiti dal Sindaco a dipcndenti di ruolo o\vero a personale assunto
con contratto a tempo determinato, in possesso dei requisiti preristi dalle norme di legge, di
regolamento e contrattual i.

rn-



3. L'affidamento degli incarichi di direzione tiene conto della effettiva attitudine e capacità
professionale e manageriale, in rapporto alle indicazioni programmatiche, della valutazione dei
risultati ottenuti in precedenti incarichi, delle qualifiche rivestite e dei titoli di studio e di servizio
posseduti.

4. Gli incarichi di direzione possono riguardare:
a) la direzione di una articolazione organizzali'a di massima dimensione: Settore, Unità di Progetto; la direzione

di un'Area, con la connessa responsabilità di coordinamento, è assegnata ad uno dei Dirigenti di Settore, in
aggiunta a tale incarico:

b) incarichi particolari di studio, ricerca, ispezione, consulenza o progettazione.

Art.22
Modalità e criteri per il conferimento dell'incarico di direzione

Gìi incarichi di direzione sono conferiti dal Sindaco con provvedimento motivato, sentito il Direttore generale o, in
,'i::Ì23 di tale figura, il Segretario generale, secondo criteri di professionalità in relazione agli obiettivi definiti dai' 

_l:rmmi dell'amministrazione.
- L'affidamento dell'incarico tiene conto della formazione culturale adeguata alle funzioni, della effettiva attitudine e

-.:::ttà professionale, nonché della valutazione dei risultati ottenuti, e può prescindere da precedenti assegnazioni di
- -'.,rne di direzione, anche a seguito di concorsi.
' l. provvedimento di nomina deve anche indicare I'incaricato per la sostituzione del Dirigente in caso di assenza o
- : :l- mento temporanei.

Art.23
Durata e revoca dell'incarico di direzione

I :.:arico di direzione è conferito a tempo determinato, di durata comunque non superiore a quella del mandato del
: --:-,. \el caso di mancata indicazione del termine. l'incarico si intende conferito fino al termine del mandato

:'" r :, jei Sindaco.

- i .:carico è prorogato di diritto, all'atto della naturaÌe scadenza, fino a quando non intervenga la nuova nomina.' L rncarico può essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco:
; r prr inosservanza delle direttive del Sindaco;
' p.r inosservanza delle direttive dell'Assessore di riferimento;
- D.r ìnosservanza delle direttive del Direttore generale o di chi ne svolge le funzioni;
: j: caso di mancato raggiungimento desli obiettivi assegnati, al termine di ciascun anno finanziario;
: rJr responsabilità grave o reiterata:
: :=eÌi altri casi disciplinati dal D. Les. n.29193 e successive modificazioni e dal contratto collettivo di lavoro.

- - :"::.o. prima della naturale scadenza, può essere modificato per esigenze di carattere funzionale ed
----:-r::,.rr.

Art.24
Sostituzione del Dirigente

la responsabilità dirigenziale, in caso di vacanza o di assenza del titolare, può essere assegnata "ad
interim", per un periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro personale.
Qualora non sia possibile procedere alla sostituzione dei Dirigenti secondo le modalità prer iste da1

precedente comma, né sia stato stipulato apposito contratto a tempo determinato, le funzioni porranno
essere svoÌte dal Direttore generale o, in assenza di tale figura, dal Segretario generale.

Art.25
Determinazioni

I Dirigenti adottano atti di gestione che assumono la denominazione di determinazroni.
Le determinazioni adottate dai Dirigenti hanno una numerazione progressiva per Settore, secondo il

registro tenuto presso il Settore stesso, ove rimane depositato l'originale. Turte le determinazioni sono
comunicate periodicamente al Sindaco, al Segretario generale. al Direttore senerale ed al Servizio di
Controllo Interno.

Sulle determinazioni non deve essere apposto preventiramente alcun parere o attestazione; le surc
determinazioni comportanti impegni di spesa sono esecuti\e con Ì'apposizione dei visto di regolarità
contabile attestante la copertura finanziaria, mentre le aÌtrc sono esecutive fin dal momento della
sottoscrizione.

,,--.*......rr.4i "I
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4' II Direttore Generale, o chi ne esercita le funzioni, può disporre per un esame delle determinazioni.
preventivo alla loro efficacia, tendente a verificarne la legittimìtà generale o la conformità agli obiettivi.
disponendo, ove necessario, per re conseguenti rettifiche-eio integàzione.5' Tutte Ie determinazioni sono pubblicate per quindici giorni consecutivi all'Albo pretorio, a finiconoscitivi' Per la visione e il rilascio di copiè si applicano le norme vigenti per l,accesso alla
documentazione amministrativa discipli nate dall;apposito regoramento.

1.

2.
J.

I+.

Art.26
Conferenza dei Dirigenti

Per il coordinamento generale ed il raccordo delle funzioni dirigenziali è costituita la Conferenza dei

- 
Dirigenti, composta da tutti i Diriecnti dell'Ente, a tempo indeteiminato o determinato.

[-a conferenza è convocata e presieàuta dal Direttore generale o, in mancan za,dalsegretario generale.[-a conferenza svolge funzioni consultive e proposìtive in ordine all'assetto organizzativo ed alleproblematiche gestionali di carattere intersettoriale.
In particolare la Conferenza:

' verifica l'attuazione. dei programmi ed accerta la corrispondenza dell'attività gestionale con gli obiettiviprogrammati e definiti dagli organi di govemo:
" Decide sulle semplificazioniprocedura-li che interessano più articolazioni della struttura;
' Propone I'introduzione delle innovazioni tecnologiche pei migliorar e l,organizzazione del Iavoro;
' Esprime valutazioni in merito a problematictre diiarattere gen-erale riguardanti il personale ed i servizi;' Può rilasciare pareri consultìvi in relazione all'adozione e Àodificazioìe di norme statutarie e di regolamento chehanno rilevanza in materia di organizzazione.
' Esamina ed esprime g1r9ri su- ògni altra questione di carattere organizzativo ad essa demandata da regolamenticomunali, ovvero su richiesta degli organi d'i eor.rno dell'Ente o su iniziativa dei presidente.5' [-a convocazione della conferenza è disposta dal Presidente di propria iniziativa, allorché ne ravvisi lanecessità, o su richiesta dei componenti, ovvero su richiesta oìt sinaaco. In questo ultimo caso allaConferenza può partecipare anche il Sindaco e/o i componenti Ia Giunta, singolarmente, per Iematerie di cui alla delega, o anche collegialmente.6' Nella convocazione è inoicato l'ordine àel giorno, che è in ogni caso inviato anche al sindaco ed agliAssessori, i quali possono prendere parte alia conferenza stessa. In tal caso la conferenza opera qualestrumento di raccordo e di confronto tra.organo di governo dell,ente e dirigenza.

7 ' Alle riuniori della. conferenza può partecipaie, ,.nrZ diritlo di voto, ogni persona che la confèrenzastessa ritenga di invitare.
8' I lavori della Conferenza sono improntati al principio dell'informalità e della rìcerca di o.n,^,.opportuna metodologia dialettica che risulii concretamente consona ,rr,"*"ir]*"itJ'i.Ìt. ,u.funzioni' l-a Conferenza può in ogni caso disciplinare il proprio funzionamento interno. Dei lavoridella conferenza viene redatto un sintetico uerbale, a cura di un dipendente comunale, appositamentedesignato dal presidente.
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CAPO IV

COLLAB ORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Art.27
Contratti a tempo determinato per qualifiche dirigenziali o di alta specializzazione

L'Amministrazione comunale può ricoprire con personale estemo i posti di qualifica dirigenziale o di alta
specializzazione, in caso di vacanza degli stessi. mediante contratto a tempo determinato di diritto pubblico o,

eccezionalmente e con motivata deliberazione di Giunta, di diritto privato, fermo restando il possesso dei requisiti
ichiesti dalla qualifica da ricoprire.
L'incarico è conferito dal Sindaco con pro\'\edimento motivato a seguito di procedura che compren".-
:ubblicazione di apposito bando contenente l'indicazione del posto da ricoprire, il trattamento economico spettante,
. requisiti culturali e professionali richiesti ed il termine per la presentazione delle domande. [-a scelta è effettuata,
:ru i soggetti in possesso dei requisiti richjesti. in base al curriculum prodotto ed alla connessa adeguata

iocumentazione.
L; durata dei contratto, rapportata alle particolari esigenze che hanno motivato l'assunzione, non può comunque
superare quella dei mandato del Sindaco ed è nnnorabile con un provvedimento espresso.
i contenuti dei contratto sono quelli indicati dal ,successivo articolo 30, in quanto compatibili.

Art.28
Contratti a tempo determrnato al di fuori della dotazione organica

- \nministrazione può stipulare, al di fuori della dotazione organica, sulla base delle scelte programmatiche e

.--: .-.rnto delle risorse disponibili nel bilancio. contratti a tempo determinato per dirigenti e alte specializzazioni,
'---:: :n assenza di analoga professionalità interna e nel limite massimo dei cinque per cento della dotazione organica
, - , ::nsenza e dell'area direttiva dell'Ente, con i1 minimo di una unità.

- ll contratto determina la durata delf incarico, che comunque non può superare la durata del
*':1,lato dei Sindaco. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai

.-:lti contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto, può essere integrato, con provvedimento
-.' :..' aio della Giunta, da un'indennità ad personam. Questa è commisurata alla specifica
--,.:iìcazione professionale e culturale. anche in considerazione della temporaneità del rapporto e

-: : .--'ndizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali.
, :ir:tto è risolto di diritto nei casi prer isti dalla legge (dichiarazione di dissesto o accertata condizione di deficrr

---"-.: - nonché con provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della Giunta, per il mancato raggiuneimento
' : :.::l:riprefissati. L'atto finale di risoluzione è preceduto da motivate contestazioni. E comunque fatta salva

Art.29
Conferimento e revoca

' 
-'-arico di cui all'articolo precedente è conferito dal Sindaco con provvedimento motivato a persone dotate di

' - '.-:i: professionalità ed in possesso dei requisiti relativi al titolo di studio ed all'eventuale abilitazione necessaria. a
- - di procedura che comprende la pubblicazione di apposito bando contenente f indicazione delf incarico da-'j-r.. il corrispettivo spettante, i requisiti culturali e professionali richiesti ed il termine per la presentazione delle

- -:r13. [-a scelta è effettuata, tra i soggetti in possesso dei requisiti richiesti, in base al curriculum prodotto ed alla
. - -: !>3. adeguata documentazione.
- - icarico può essere revocato secondo le procedure e modalità previste per la nomina, in presenza di drfferenti
' . : rrùeralltmatiche definite dagli organi politici,con corresponsione di eventuale indennizzo.

Art.30
Contenuti dei contratto

. .'Lrntratto deve in particolare disciplinare:
. 1'osgetto delf incarico;
: ii contenuto delle prestazioni e le modalità di svolgimento delle stesse:

- cii obiettivi da perseguire..



l' ammontare del compenso,
l'inizio e la durata dell'incarico;
i casi di risoluzione dei contratto, ivi compreso quello relativo al mancato raggiungimento degli obiettivi, e le

modalità di determinazione dell'eventuale risarcimento all'ente;
la revoca dell'incarico e le modalità di determinazione dell'eventuale indennizzo;
i casi di responsabilità civile e contabile;
l'obbligo della riservatezza;
1e eventuali incompatibilità con l'incarico ricoperto.

Art.31
Collaborazioni ad alto contenuto di professionalità

Per il conseguimento di specifici obiettiii predeterminati, previsti nei programmi amministrativi, ove non

,'rano presenti all'interno dell'Ente figure dotate di particolari ed elevate competenze tecnico-professionali, è

possibile, stipulando apposite convenzioni. il ricorso a collaborazioni esterne ad alto contenulo u,

professionalità, documentate da idoneo curriculum.

-A. dette convenzioni si applicano icriteri e le procedure previste nei precedenti articoli. La durata, commisurata
al raggiungimento dell'obiettivo, non potrà comunque superare la durata del mandato del Sindaco.

Art.32
Collaborazioni coordinate e continuative

- :::; può conferire, per esigenze alle quaÌi non possa far fronte con il personale in servizio, incarichi per
j- r:zrLrne coordinata e continuativa senza vincolo di subordinazione, ai sensi di quanto previsto dall'articolo 7,

Jel D.Lgs. n.29193.

Art.33
Conferimento di incarichi a dipendenti da Amministrazioni pubbliche

'r... c;so di incarichi di collaborazione affidati a dipendenti di Amministrazioni Pubbliche è necessario, oltre alle
-: . .:: rndicate dai precedenti articoli, acquisire preventiva autorizzazione dell'Amministrazione di appartenenza.

- ::: lc:tj incarichi devono essere ossen,ate 1e vigenti disposizioni normative, concernenti la comunicazione
-.--.:::trazione di appartenenza dell'incarico affidato e al Dipartimento della Funzione Pubblica dell'incarico
-:r ; :39Ìi emolumenti corrisposti.

Art.34
Riassunzione

- :::P!rrto di impiego del dipendente comunale che stipuli un contratto ai sensi degÌi articoli precedenti . con altra
* - - .::.zione, è risolto di diritto dalla data di decorrenza del contratto stesso. Alla cessazione di tale rapporto, la
-- , - 'nunale, sentito il Direttore generaÌe o, in assenza di tale figura, il Segretario Generale, può disporre in merito
. -...-:tztone del dipendente, su richiesta delf interessato, previa verifica della vacanza dcl posto in organico. entro i

- ::3\ isti dalle vigenti disposizioni normative.

Art.35
Consulenze e Servizi

:"- tìne di favorire f innovazione organizzativa e di realizzare economie, possono essere stipulate conr enzioni. con': ::nministrazioni pubbliche o con soggetti privati, dirette a fornire, a titolo oneroso mediante proprio personale.
" - -:::ziale e non, consule1ze o servizi.

Jr
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CAPO V

PERSONALE

Art.36
Dotazione organica

La dotazione organica generale del comune individua il numero complessivo dei posti di ruolo, a tempo pieno o a'-rù parziale' distinti in base ai sistemi di inquadramento contrattuale vigenti. gssa o forÀdata ed aggiomata, con' - -'aza almeno triennale o comunque quando se ne presenti Ia necessìtà, in relazione al programma triennale delle. '*:zioni.
- L'approvazione della dotazione organica e le successive variazioni sono disposte, dalla Giunta comunale, sentito il

--T'"1'.';,11"d;.::.##:l',i;"1",i."'etario general., ;;l-;;;"tto denà compatiblità economiche e previa

Art.37
Inquadramento

' :ìpendenti sono inquadrati nel rispetto di quanto previsto dal contratto collettivo nazionale di lavoro secondo le". . ni della dotazione organica.
- - r:quadramento' pur rilonoscendo uno specitìco ljveilo di professionalità e la titolarità del rapporto di lavoro, non- :.:Ce una determinata.posizione nell'organizzazione del'Comune, né tantomeno l,automatico affidamento di' '' "rilità delle articolazioni della struttura o\\ero una posizione gerarchicamente sovraordinata.

Art.39
Mansioni

, , .liÌ11",j.i:Hi,:j:,:1}i::1.-i::l"T j:1? ,:,g.,.1professionare di inquadramento, come derinite dar contratto_ .,, .,, 
jJ,flffi.it;:*,,:i,;l:*:1::y^:i1."^" i{'."ffi,xi,":..J,,,i,:i::ffi:J':,ff[:,ii#,,;,1*::ffi1:- 

,,,-._,::.X,,0"Tffì,:#:,,,i?i:;:,T$;;;;,ì"';;,#;:ì,"J:liiiriJ:il"1.ì.ffi;:,1.H?1ffi:,1;i.*il1#. - . -i:guimento degli obiettivi di lavoro.- -.-i:guimento degli obiettivi di lavoro. 
grrv rvurérrrrsrrtu ucr complll complementari e strumentali

. " :l:H,'; ffifi::i}|"H:,il:?:1':::'J,l".y::.:,:1,1g",1?r,arifica immediatamenre superiore a quela

".,*#-ffi,H,il::1::::::.*r*",ì.ll;*.', #:Ii,"#':l'ffi,"T.X',111;:fH1T':#:§il§.1
determinare

Art.40
Mansioni superiori

Art.38
Piano di assegnazione

: Giunta' su proposta.dei Direttore generale e sentito il segretario gelerale, assegna i contingenti di personale alle:zitrni di massima dimensione de"lla struttura. L'assegn-azione dei contingenti è verificata, ed eventualmente" - : -::r' almeno annualmente, in sede di approrazione del fiiano esecutivo di gestione (p.E.G.).- ' D':rgente preposto a ciascuna articol#one assegna, r.rr;urnÀrro delra sàssa, le ìnia di personare alre singole' -- :':i laYoro' nel rispetto dell'inquadramento contrattuale, sulla base delle ,,,rt"uoii esigenze connesse con-' .'..,;,::],1:1cltt*i dell'Amminisirazione. per assicurare la piena funzionalità degti uffici e dei servizi.- r:>;*gnazlone non esclude peraltro I'utilizzazione del dipendente per gruppi di ravoro intra ed intersettoriali che' - :i, -'' stituiti' secondo criteri di flessibilità, per la realizzu)ion"di specifìci obiettivi.- 
"' ' rrocedure di assegnazio", o torunque prima dell'assegnazione del personale di nuova assunzione, è" - r :;ner conto di eventuari richieste oet persànatl arp.ra.,nt.l""':.'ro di assegnazione, dotument,r'di .i.ognili""" ; programmazione, è costituito dalla schematrca- --'::::zione della distribuzione dei personale assfunato atle ui.ie articolazioni della struttura del comune. Tale" '--:rìrtienecontoaltresìdellevariazionidovuteaprocessidimobilità,internaedesterna.

: 'ro di assegnazione è tenuto costantemente aggiornato a cura del Settore competente per l,organiz zazione e la- : -: J3l personale.

nnriuioni nel trattamento economico.



Jipendente, per obiettive necessità di servizio, può essere adibito a svolgere mansioni superiori con incarico a

- Jeterminato, secondo le previsioni di legge.
- . csercizio di mansioni superiori non determina il diritto alf inquadramento nella qualifica funzionale superiore.

:::1o svolgimento di mansioni superiori, e limitatamente al periodo di espletamento dell'incarico, è riconosciuto il

- ;:tnbuzione temporanea di mansioni superiori è disposta dal Dirigente competente, con propria determinazione,
. -: 'criteri di professionalità e di rotazione.

Arr.4l
Mobilita interna

' nobilità del personale all'interno dell'Ente. quale strumento di carattere organizzativo, risponde a criteri di
' - :te. competenza e professionalità. Deve tendere ad assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati

. .-::rnistrazione in relazione ai servizi svolti dall'Ente ed alle esigenze di operatività. E connessa a percorsi di
- - - ::ne nto e formazione del personale e rappresenta momento di crescita professionale dei lavoratori.

- -; :rrbilità interna comporta la modifica della fisura professionale del dipendente nel rispetto delle previsioni della

- -; organica. Costituisce criterio di priorità per la copertura dei posti previsti nel piano occupazionale ed è

" - . :uiÌa base delle richieste dei dipendenti stessi. tenendo conto delle disposizioni contrattuali disciplina,,,. -*
.::

Art.42
Responsabilità del personale

-- Jipendente, nell'ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente della validità delle

- . r' risponde della inosservanzadei propri doreri d'ufficio secondo la disciplina dettata da norme di legge, di
; :i regolamento.

Arr.43
Rapporti con l'utenza e qualità dei servizi

. ::r:ndenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto contatto con i cittadini devono
:rr::.rr3 ogni possibile strumento per tavorire eyaloizzare le relazioni con l'utenza e migliorare la qualità dei
-::,t-zt.

'.ttenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualità dei servizi sono da
:,:siderarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da
::re dei Dirigenti.

Art.44
Formazione e aggiomamento

- :-:inistrazione comunale persegue quale obiettivo primario lavaloizzazione delle risorse umane e la crescita
:': -.lr dei dipendenti, per assicurare il buon andamento, I'efficienza e 1'efficacia dell'attività amministrativa. A

, ' - : r:, grarnma e favorisce la formazione e I'aggiornamento del personale.

Art.45
Orario di servizio ed orario di lavoro

: ;:co, sentito il Direttore generale o, in assenza di tale figura, il Segretario comunale, emana direttire generali
- ' - - j Ji orario di servizio, articolazione dell'orario di lavoro e orario di apertura al pubblico degli ut1ìci. nonché
" --: l,i uffici ed iservizi da escludere dall'articolazione dell'orarìo in cinque giomi lavorativi.

. :- -:rltrperlestruttureallequalisonopreposti, l'orariodeiservizi,l'articolazionedell'oranodi lavoroel'orariodi
- : . :ubblico degli uffici.
: : :-,lli esigenze di coordinamento sono assicurate in sede di Conferenza der Dirigenti.

- :r-irl Dirigente determina il proprio orario di lavoro in relazione alle esisenze della struttura cui è preposto ed
" ::l ;1:riioto delf incarico affidato, fornendone comunicazione al Settore personale. Il Direttore generale o, in

.- : :r :ale figura, il Segretario comunale, può definire, sulla base dei programmi dell'Amministrazione, che un
- -:- :::rimo di ore debbano essere prestato, di norma, in concomitanza con I'apertura della struttura, con il
-" -:--.nto dei servizi o con il funzionamento degli altri organi.

l-



Art.46
Ferie, permessi, aspettative

, . Compete ai Dirigenti, nell'ambito delle strutture cui sono preposti, la concessione di ferie secondo l'apposita
rranificazione, di permessi retribuiti, di permessi brevi, nonché di disporre le modalità dei relativi recuperi.
: Il Dirigente preposto al Settore personale è competente in materia di assenze per malattia o per infortuni, astensioni
rermaternità,aspettative. Nel caso di aspettative per motivi di famigliaè applicabile la disciplina di cui agli articoli 69
. 70 del D.P.R. 10 gennaio 7957 , n . 3 .

-- Per i Dirigenti provvede direttamente il Direttore senerale o, in assenza di tale figura, il Segretario generale.

Art.47
Part - time

I posti part-time, previsti nella dotazione orsanica o trasformati su richiesta, non possono comunque essere
-:eriori al contingente determinato ai sensi della normativa vigente e delle disposizioni contrattuali.

- Salvo quanto previsto dal comma successivo. il rapporto di lavoro del dipendente comunale è automaticamente''>tbrmato, da tempo pieno a tempo parziale. entro sessanta giorni dalla presentazione della relativa richiesta.
:nulata secondo le modalità previste dalla vigente disciplina.

: I1 Dirigente preposto al Settore personale. sentito il Dirigente competente, valutata la richiesta
:'.1tzata in relazione alle esigenze dell'Ente ed alla disciplina normativa:
: normalizza l'avvenuta trasformazione del rappono di lavoro;- differisce con provvedimento motivato la trasformazione del rapporto, per un periodo non superiore a sei mesi.

quando la stessa arrechi grave pregiudizio aila lunzionalità del servizio, avuto riguardo alle mansioni svolte dal
dipendente ed alla sua posizione nell,organizzazrone dell,ente;

- nega con provvedimento motivato la trastbrmazione quando l'attività di lavoro che si intende svolgere sia in
palese contrasto con quella svolta presso il Comune o in concorrenza con essa, determini comunque òonflitto di
interessi con tale attività o disfunzioni non risolr ibili durante Ìa fase del differimento.

Art.48
Incompatibilità

{ di fuori dei casi previsti dall'articolo precedente, non è consentito ai dipendenti comunali svolgere altre attività
' :'rrro subordinato, autonomo, o di colÌaborazione, tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il
" 
"'.:-r" regolamento, consentano il rilascio di specifica autorizzazione.

- L'autorizzazione è rilasciata dal Dirigente competente, ai sensi dell'art.58 dei D.Lgs 3 febbraio
-.-ì. n. r9 e successive modifiche ed integrazioni, quando:

, - >:rtuisca motivo di crescita professionale, anche nell'interesse dell,ente;. sia svolta al di fuori dell'orario di lavoro;
. rron interferisca con l'ordinaria attività svolta nell,ente;
. mtr sia in contrasto con gli interessi dell,ente stesso.
$- Sono in ogni caso autoizzabili,in presenza delle condizioni

che siano espressione di diritti della personalità, quali la
pmcipazione ad associazioni ed a comitati scientifici, uttlrita
uimre in convegni o seminari, ecc..
' - 'utorizzazione di cui ai commi precedenti nel confronti dei Dirigenti è rilasciata dal Direttore Generale o. jn

' -:.. dal Segretario generale, e nei confronti di questi ultimi è rilasciata dal Sìndaco.
-' sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell'autorizzazione deve permanere per tutto il periodo in. .. r.ra tale attività, pena la revoca dell,arloizzazione stessa.
-'' -chiesta presentata dal dipendente, relativa a fattispecie autoirzzabili, si intende accolta ove entro trenta giomi" - '::s.ntazione non venga adottato un motivato provvedimento di diniego.- 
- ::n.iitiistrazione è tenuta a comunicare alla Presidenza del Consigtio aei Ministri, Dipartimento della Funzione

' '"- -,.:utte le aurorizzazioni rilasciate ai sensi del presente articolo.

Art.49
Disciplina delle relazioni sindacali

di cui al comma precedente, le attività, svolte a tiruiu
libertà di associazione e la manifestazione di pensiero:
pubblicistica, collaborazioni giomalistiche, attir irà di



\-:l rispetto della normativa legislativa vigente e dei contratti collettivi di lavoro, le relazioni sindacali tendono, nel

:-:iìro della contrattazione,alla tutela e al miglioramento delle condizioni di lavoro e all'incremento dell'efficacia,
. .;cienza e produttività dell'attività dell'Ente nei rispetto degli interessi degli utenti.

. --. relazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, correttezza,trasparcnza e prevenzione dei conflitti,
i , irndo qualsiasi forma di cogestione, nel rispetto delle competenze e responsabilità dei titolari degli uffici e dei
-:rizi e delle autonome attività e capacità di azione delle organizzazioni sindacali dei lavoratori.
-. interno dell'Ente la responsabilità delle relazioni sindacali è affidata ai singoli Dirigenti per le materie e gli
-: ruti di loro competenza, nel rispetto e per l'attuazione degli accordi di comparto e decentrati. Il Dirigente del
-.-'izio dei personale svolge anche attività di supporto. di coordinamento e di indtrizzo.
-,. Jelegazione di parte pubblica è composta dal Sindaco o Assessore delegato, dal Direttore generale o, se questi
- : sia stato nominato, dal Segretario comunale e da tre Dirigenti. Tale delegazione è nominata dalla Giunta
- runale, sentita la Conferenza dei Dirigenti.

Art.50
Procedime nti disciplinari

-; rtrrffte disciplinari sono individuate dalla contrattazione collettiva, che determina i doveri dei dipendenti, le
.rnzioni e la procedura per 1'applicazione delle stesse.

- :c sponsabilità dei procedimenti disciplinari è affidata per come nell'atto consiliare n. 9 del 04 .03 .1996 che resta
sino a diversa disciplina contrattuale.

Art.51
Collegio arbitrale

-. _:.-nta comunale designa ogni 4 anni i 10 rappresentanti dell'amministrazione tra cittadini in possesso dei
" - ' : :.: i'elezione a consigliere comunale, di idonee conoscenze giuridiche e di doti di imparzialità e indipendenza.

-::t::sentanti dei dipendenti sono eletti a scrutinio segreto ogni 4 anni da tutti i dipendenti in servizio presso

- : :: estrazione vengono costituiti 5 collegi arbitrali composti da due rappresentanti
, : .::rinistrazione e da due rappresentanti dei dipendenti che di comune accordo indicano il- :, r:rlti esterno all'amministrazione di provata esperienza ed indipendenza. I singoli ricorsi

- i r.,-', artribuiti ai collegi per estrazione.
-.. l -:ladeterminailgettonedipresenzadaattribuireperlesedutedeicollegi.
. -:. :: il ricorso presentato al colÌegio sia dallo stesso ritenuto inammissibile ovvero del tutto strumentale. le
: :-:zjonamento del collegio stesso sono interamente a carico del ricorrente.

Art.52
Cessazione dei rapporto di lavoro

'.-: 
-::>rzione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato, oltre che nei casi disciplinati dal contratto collettiro di
, :tsposta d'ufficio dal primo giomo del mese successivo al compimento del 65'anno di età, ovrero al

del 40' anno di servizio.
- .:so di raggiungimento dell'anzianità massima di servizio, di cui al precedente comma, il dipend:::'

. -:-: l'ulteriore permanenza in servizio per un periodo massimo di due anni, non prorogabile né successivamente
. con apposita richiesta da presentare, a pena di decadenza, almeno un mese prima dei compimÉnto

- -- .nità massima di servizio.

= ,dempimenti di cui al presente articolo provvede il Dirigente preposto al Settore personale.



PARTE SECONDA
Disciplina delle modalità di assunzione, dei requisiti di accesso e

delle modalità concorsuali

CAPO I

NORME GENERALI

Art.53
Disciplina delle assunzioni e modalità concorsuali

-'assunzione 
dei dipendenti a tempo indeterminato o determinato, pieno o parziale,nei profili

": c Qualifiche funzionali previste nella dotazione organica dell'Ente auuiere,
: p€r concorso pubblico, salvo quanto pre'isto dal successivo articolo 5g;
: mediante avviamento degli iscritti nelle listc, di collocamento.
- mediante chiamata nu.à.u degli iscntti nelle liste delle categorie protette (L.2.4.1g68n.482).

- - ;oncorso pubblico è aperto a tutti ed è svolto, per eiamf, pe, titoli, per titoli ed esami, per
::.--'rl]e. mediante prove a contenuto teorico elo pratico volte all'accertamento della"' :;>sionalità richiesta dalla figura professionale della qualifica, avvalendosi anche di sistemi
- ::.lttzzati.

i- In previsioqq 4i- y, elevato numero di partecipanti o qualora 1o richiedano le parricolari
!e1c stabilito un procedimento di preselezione dei concorrenti mediante domande- >:.rsta multip , prove attitudinali o -sraduatoria per titoli, anche con affidamento all'esterno a" : s:.Cializzate.

- 3ssunzione del personale per i profili professionali delle qualifiche funzionali per le quali è
'.':Sl0 i1 solo requisito della scuola dell'obbligo è effettuata mediante selezione àei personale
-- ':: neÌ1e liste del collocamento, tenuta dagli uffici circoscrizionali del lavoro ai sensi dell'art. 16

. . . .;_gse 28.2.1987, n. 56.
:ssunzione obbligatoria del personale mediante chiamata numerica degli iscritti nelle 1iste

::: :ffettuataamezzo di prove tendenti ad accertare l'idoneità a svolgere le mansioni secondo le:'.':a di cui Capo IV' dei D.P.R. 9 maggio 1994,n.487,e successive modifiche ed integrazioni.

Art.54
Programmazione del fabbisogno di personale

: Giunta comunale, previa informativa alle organizzazioni sindacali, provvede alla"' :.:Irlrlazione triennale del fabbisogno di personale, nei limiti delle risorse finanziarie" : :ibili, per assicurare funzionalità, ottimizzaiione delle risorse e contenimento della spesa di" :-: ' lsie . Tale programma è verificato, ed eventualmente adeguato, ogni anno contestualmente alla" ': r.!:tosizione del bilancio.
- S- considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla datadel bando di concorso. sia quelli che

-':-:anno tali per effetto di collocamenti a riposo, per scadenza del contratto a tempo deierminato
- - runque per cessazioni dal servizio previsti nei sei mesi successivi alla indizione del concorso.



Art.5-5
Concorsi

I concorsi per esami consistono:
'r) per iprofili professionali della settima qualifica e di qualifiche superiori: in due prove scritte, di cui una

pratica o a contenuto teorico-pratico, ed in una prova orale. Il colioquio verte suile materie oggetto delle
prove scritte e sulle altre eventualmente indicate nel bando.

r) per i profili professionali della quinta e sesta qualifica: in una prova scritta lpratica o a contenuto teorico-
pratico, ed in una prova orale. Il colloquio verte sulle materie oggetto deila prova scritta e sulle altre
eventualmente indicate nel bando.

- \ei casi in cui 1'assunzione a determinati profili avvenga mediante concorso per titoli ed esami,
" ": utazione dei titoli è effettuata dopo le prove scritte. pii-u dell'effettuazionédella prova orale.' rroVe di esame si svolgono secondo le modalità indicate nel precedente comma.

- bandi di concorso possono stabilire che una delle prove scritte per l'accesso ai profili"' ':ssionali della settima qualifica o superiore consista in una serie di quesiti a risposta sintetica.: ' ' - :rofili professionali deile qualifiche inferiori alla settima ir ÙàrJJ,".;;;;;" ;;.;;til:*: ' rva scritta consista in appositi test bilanciati da risolvere in un tempo predeterminato, ovvero in"; pratiche attitudinali, tendenti ad accertare la marurità e la profàssionauia J.ì..ìoja.,r^.",
- --:reoto alle mansioni che i medesimi sono chiamati a svolgere.

-::bre 1990,n.344,convertito con modificazioninella legge 23 gennaio 7991,n.21.
l:'rVano altresì applicazione 1e riserve ulteriori previste aàùa vigénte normativa contrattuale

Arr.56
Risen'a per il personale interno

{ c:nco.rsi ed alle selezioni di cui all'articolo precedente, è ammesso personale interno avente--- r_- yvrovrrorw rtrtwlltu ayulllu

--:,11'^ill*i,lttti,t 15^%_2 
a0 % deipostidisponibili messi r.on"or.o, di cui alt'art.5,'- urlo rròvrv4, Pdtt ir't r) 7a o +u "/c oet postl cltsponibili messi a concorso, di cui all* 

-]^:.,t-:tguenti, del D.P.R. 13 mag-eio 7987 , n.268,secondo le modalità ivi previsre._-_ ^_ rvu, uvvvrruv rv rrrvuorrl4 lvl pIUvròtg.' :osti di organico relativi ai profili professionali dlll'area informatica sono altresì coperti. invvyvr tl! Il-; Ji prima applicazione, con concorso interno riservato ai sensi dell,art. 10 del D.L.24

Art.57
Concorsi interni

: Giunta comunale può individuare, con deliberazione motivata, particolari figure
'.ì.?,1"1:^11:lt" nella dotazione organica dei Comune, caratterizzate da professionalità

:_1rlt ò-^l',^:-.^*^-r^ -1lr' . ,;; rt""p;ni-pi".i,rriamenre
,:::::r:::.^:*::f riservati esclusivamente al personale in servizio òon rapporto di3 tempo indeterminato, pieno o parziale, in possessò dei requisiti prescritti dalla visente

ta-o I - --

t 
_f ?i"jl:L1tt1,: -.j .?qPti:.r.ro le stesse disposizioni regolamentari previste per it co. -. -,

, in quanto compatibili.Il bando di concoÀo e prUUiijicizzato con la sola affissione ali'Albo- rune e la comunicazione al personale interessatol

Art.58
Diritto di accesso dei candidati

--:ndidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale
- - sr degli articoli L e 2 dei decreto dei Presidente della Repuuutica 23 giugno 7992, n. 352, con- :alità ivi previste.

4
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CAPO II

REQUISITI PER L'AMMISSIONE

Art.59
Requisiti generali per l'ammissione ai concorsi

Per accedere agli impieghi è necessario il possesso dei seguenti requisiti generali:
a) cittadinanzaitaliana. Tale requisito non è richiesto per soggetti appartenenti alla Unione Europea, fatte salve le

eccezioni di cui al decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 7 febbraio 1994, pubblicato nella G.U. del
15 febbraio 1994, serie generale n.61. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica;

b) età non inferiore agli anni 18.
c) idoneità fisica alf impiego. L'amministrazione ha tàcoltà di sottoporre a visita medica di controllo i vincitori di

concorso, in base alla normativa vigentet
d) per i candidati di sesso maschile: posizione regolare nei riguardi degli obblighi di leva;
e) titolo di studio previsto, tenuto conto delle deroshe espressamente stabilite dal regolamento;
i) non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a misure che escludono, secondo le

leggivigenti, dalla nomina agli impieghi pubblici:
3) non essere esclusi dall'elettorato politico attiro e non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego o

dichiarati decaduti dalf impiego presso una pubblica amministrazione.

Art.60
Requisiti speciali

P,.'s,sono essere stabiliti i requisiti speciali necessari per l'ammissione a concorsi per particolari qualifiche
.-- iali perlequali,inrapportoai relativiprofili professionali,sonorichiesti:

, i esperienze di servizio e di attività in specifìche posizioni di lavoro, per periodi di durata prestabilita;
r I titoli comprovanti il conseguimento di particolari specializzazioni od esperienze professionali;
:, abilitazioni all'esercizio di attività professionali, alla conduzione di mezzi e macchine speciali;
: altri eventuali requisiti previsti per particolari profili professionali.

. S :.'r fatti salvi gli altri requisiti previsti da leggi speciali.
- :.'quisiti prescritti per l'ammissione ai concorsi debbono essere posseduti alla data della scadenza del termine utiÌe' : rr::ùrìIaZione delle domande.

Art.61
Inammissibilità

'' : ì,_)ito ammessi ai concorsi :

: -'ltrro che siano esclusi dali'elettorato attivo politico e coloro che siano stati destituiti o dispensati
-, Ì'impiego presso una pubblica amministrazione;- - '-urro che siano stati dichiarati decaduti da altro impiego presso pubbliche amministrazioni,nonché coloro che
. :no stati collocati a riposo, ai sensi della legge 24 maggio 7970, n.336 e successive modificazioni ed
.::erazioni;

- -,-'loro che presentino domanda di partecipazione priva della sottoscrizione autografa;
- : rloro che spediscano o presentino la domanda dopo la scadenza del termine stabilito dal bando.
'- - : ammissione deve essere sempre notificata all'interessat o a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno .



CAPO III

AWTO PROCEDURE CONCORSUALI

Att .62
Indizione dei concorso. Bando

Il provvedimento di indizione del concorso e I'approvazione del relativo bando è

. r.petente, sulla base dei programma di assunzioni definito dalla Giunta comunale.
adottato dal Dirigente

_ TIT-a;-dò di concorso deve contenere:
r numero dei posti messi a concorso con I'indicazione della figura professionale, la qualifica funzionale di

appartenenza, l' area di attività, il relativo trattamento economico;
. le eventuali riserve;
. termini e modalità di presentazione delÌe domande di partecipazione;
. requisiti soggettivi per l'ammissione;
r materie oggetto delle prove e votazione minima richiesta per il superamento delle stesse;

. criteri per la valutazione delle diverse categorie di titoli;
t titoli che danno luogo a precedenza o a preferenza a parità di punteggio, ivi compresa l'indicazione di cui

all'articolo 81, comma 2,letl. e;
. ogni altro elemento ritenuto necessario.

Art.63
Diffusione bando di concorso

Di ogni concorso è data pubblicità mediante affissione, per trenta giorni consecutivi, di copia
-. :ando, all'Albo pretorio comunale ed in quello dei comuni limitrofi, nonché medr:-'

: - sizione dello stesso in luoghi pubblici dell'intero territorio comunale e comunicazrone
. :r.-erso i mezzi ritenuti più idonei per assicurarne adeguata diffusione.
- --,,lia dei bando è pure inviata agli altri Enti, Uffici e Associazioni, cui il bando possa interessare.

:.'lazione all importanza dei posti messi a concorso, possono essere disposte altre forme di pubblicità.
- rrndo deve rimanere esposto all'Albo pretorio sino al termine di scadenza.

Art.64
Facoltà di proroga o di riapertura dei termini

. : ricorrano motivi di pubblico interesse, può essere disposta, con motivato prowedimento, la proroga e la
.:'-.: Jei termini , ove non sia stata ancora insediata la Commissione Esaminatrice.

Art.65
Presentazione della domanda

-- :.rmande di ammissione ai concorsi, redatte su carta semplice, dovranno essere indirizzate a\ Comune e spedite
*:-r., di raccomandata con avviso di ricevimento o presentate direttamente all'ufficio protocollo, che ne nlascia

-::. entro e non oltre il termine perentorio di giomi trenta dalla data di pubblicazione del bando all'albo pretorio
- --. e o comunque entro il termine, più breve, fissati dal bando, in relazione al particolare tipo di concorso.

- ..,..ora detto giorno sia festivo, il termine è prorogato al primo giorno successivo non festivo.
lrta di spedizione della domanda è comprovata dal timbro a data dell'ufficio postale accettante.

' - -\nministrazione non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendente da ^^.--,..
. . *: ,ii del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento

- :..:1zzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto di
- : -:So tortuito o forza maggiore.

Art.66
Contenuto delle domande

,spiranti dovranno essere in possesso di tutti i requisiti richiesti dal presente regolamento e dovranno dichiarare
- - , iomanda, sotto la propria personale responsabilità, oltre alla precisa indicazione del concorso:



ll iii,lfft.",l"ili" o, nascita, residenza ed eventuate recapito cui vanno inviate le comunicazioni relative al

concorso;
c) il possesso della cittadinanza italiana (sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica)

o di uno degli Stati dell'Unione Europea;

d) il comune ove sono iscritti nelle liste elettorali ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle

liste medesime:
e) le eventuali condanne penali riportate (anche se sia stata concessa amnistia, indulto' condono o perdono

giudiziale) e gli eventualì procedimenti penali in corso ovvero l'inesistenza degli stessi;

f) la loro posizione nei riguardi degli obbiighi militari, per i soli candidati di sesso maschile;

g) gli eventuali servizi prestati presso Pubiliche Amministrazioni nonché le cause di risoluzione di eventuali

precedenti rapporti di impiego presso le stesse:

h) il possesso dei titoli che danno diritto a risen'a. precedenze o preferenze;

i) di essere fisicamente idonei al servizio;
j) l,eventuale condizione di portatore di handicap. il tipo di ausilio pergli esami ed i tempi necessari aggiuntivi'

k) il possesso del titolo di studio richiesto, con il punteggio conseguito;

l) il possesso di eventuali requisiti speciali richiesti dal bando;

m) il possesso dei titoli culturali o di servizio ritenuti validi di valutazione, dettagliatamente indicati'

La domanda, debitamente sottoscritta, deve essere redatta secondo lo schema che viene allegato al bando di

.oncorso e riportare tutte le indicazioni e condizionr che secondo le norme vigenti sono tenuti a fornire'

.\lla domanda deve essere allegata la ricevuta di paeamento della tassa di concorso.

Art.67
Ammissione dei candidati

Dopo la scadenza dei termine per la presentazione delle domande, il Dirigente competente esamina le domande ai

:ella loro ammissibilità. Ove si riscontrino omissioni od imperfezioni, puramente formali e quindi sanabili' iÌ

-: Jato viene invitato a provvedere alla regolaizzazione entro il termine accordato, a pena di esclusione dal

- - ìrso.

- La esclusione dal concorso. debitamente motivata, va comunicata a mezzo raccomandata A p

j mancata produzione del curriculum non comporta 1'esclusione del candidato.

{rflrfl



CAPO IV

COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art.68
Composizione commissione esaminatrice

é.ft.69
Compenso alla commissione esaminatrice

A,t 
,om[rcnenti e al segretario della Commissorie esamiv ar òvérsrdrru uella uommtssorie esaminatrice spetta un compenso, determinato dalla Giunta:::uto conto della complessità della procedura concorsuale e di altri elemenri noaarrir,--.--+\..-,...^1,,.ncorsuale e di altri elementi oggettivamente ralutabiji.

.,Hì:illT*::::"1,:yi::,:*::""t#;#;"iÌffi"r;ài,itìl*'::TJi:J,,f;;l#Hl,;,l
_.,.]1,,.n,,;i::*:::Ì"d"r" ;;;';;,",**.'ì, *ffi,-# iil,|J,iìii#ffi:.;Hf;*lIiH:J,: che non- .. territorio comunale.

Arr.70
Norme di funzionamento della Commissione

H*T:::,:::'iTtTlice.o :o:yg"I, dat presidente. per la validità detrc adunanzer ur rd vd.ltuil.a uellc
' ^ i::':j,T: \:*^::::t:ni della commissione sono rese con voro patese.

è sempre necessaria la
. .. 

T.::^dj,:_,-" 9:.-i..ion" ,iln.";il;"r*;; ;:il ;,il::".jH:';",

'.' 
commissione esaminatrice dei concorsi e delle selezioni è nominata dalla Giunta comunale ed è composta dal>;l:Ètario Comunale, in qualità di Presidente, e da due comfonenti scelti tra funzionari delle amministrazioni:-'bliche' docenti ed estranei alle medesime, in possesso di tiàlo di studio almeno equivalente a quello richiesto' j: 'a partecipazione al concorso. I funzionari delie amministrazioni pubbliche devono inoltre essere in possesso di- -..iiica pari o superiore a quella del posto messo a concorso.- "' : possono in ogni caso essere nominati membri della commissione esaminatrice dei concorsi coloro che siano- ._:ronenti dell'organo di dìrezione politica dell'Amministrazione, che ricoprano cariche politiche o che siano--:::'sentanti sindacali o designati dalle confede razioni ed organizzazioni sindacali.: ::;no un terzo dei posti di componente della commissioie esaminatrice dei concorsi deve essere riservata a_ - :. salva motivata impossibilità.

-;nbri delle commissioni esaminatrici possono essere scelti anche tra il personale in quiescenza che abbia-' 'r;Juto' durante il servizio attivo, la qruiifi.u richiesta per irelativi.on"o.ri. L,utilizzazione del personale in- - ::rcrìZ? non è consentita se il rapporto di servizio sia stato risolto per motivi disciplinari, per ragioni di salute o: _ - ::-,-adenza dall,impiego, 
"ornunqu. 

determinata.- 
-:rì commissione le funzioni ài segretario sono svolte da un dipendente di ruolo dell,Ente, cli qualifica- - - : nale almeno parì a queÌla del posto ...ro u concorso, nominato con la deliberazione di cui al primo comma.- :ltrnerti delle commissioni, il cui rapporto cli impiego si risolva per qualsiasi causa durante l,espletamento dei- - lella commissione, cessano dall'incanco. salvo co"nferma della Giunta comunale.' -: l-lì nel corso dei lavori della commissiona un .orporante cessi dalla stessa per morte, dimissioni o' r -:" \ enuta incompatibirità, ra Giunta comunare prorvederà a sostituirro.- :':azioni già espletate dalla commissione restano sempre valide e definitive ed il nuovo membro rominrt^ -- '' ::;detti partecipa a queÌle ancora necessarie per il completamente del procedimento concorsuale. Al momento:>s'rnzione dell'incarico egli ha I'obbligo di prendere.onor..rru dei verbali delle sedute già tenutc e di tutti- : : iel concorso' Dell'avve.nuto adempimento di tale obbligo viene fatta menzione nel verbale.' -':l rrlo dall'incarico e debbono essere.sostituiti i compoienti nei cui confronti sopravvengono procecjimenti. : :ne determinano limitazioni alla loro libertà p"À";;i;, condanne od altre cause che componano la" ":!:tZÀ dalla cariche elettive o dagli uffìci peri quati iti rt.rrilr"uuro titolo a farparte della commissior:e.

...."'tt 
la eventuale diversa coilposizione deie co"mmission; esaminatrici infàrzadi specifiche disposizioni

. j . -.r'ìenrazione istruttorlu 
"or."À.rì"'fi^..i."rr;,"";; 

'I:il:f;"J'tr§: la quale è stata nominata, e di
do,rande presentate e della



. - jmentazione ad esse a,egata. Tutti gli atti, assieme a que,i rerativi all'espretamento de,e prove ed ai verbali' sono

,.rditidal segretario,roi,oiusuaresp-onsabilità'finoallaconclusionedei 
lavori' 

:a. anche per cause d'
L,a Commissione, senza esaminare le domande e la documentUoì" allegata' verifica' anche per cause dl

. -.rzione evenruali dei candidati, preliminarmente t'in"sistenza di ;t-"i*::::,"t:'i^"ii:'Ill:#:ii"l,"Hlil
:ffi":Tl'lXli"ffiX"#3:?:'ffiìIl":-';il':'il' il;;;"*;'"'; :i:.1ìi*.:":".T1"":'11 :I"#:"1ì:li;.,civile, tra i suoi componentl, noncne-oegll stessr uurìtPurrvrrrr vvrr 

In tal caso i lavori
stenza di dette condiziJni ai in"o*patibilità sono tenuti a darne immediata comunlcazlone'

r,---:-:-+---;^-^ offinché .roceda alla

,:';Jilfl"::iff:L?1"$.:ii:TT:Jiffi: à.il à"*,";i;;;inro,,-nu l'amminisrrazione affinché proceda alla

:.rzione del membro incompatibile .- -: ^r^Liri^^^ iì +o.mino ,lci nrnce^imento

;:::"iI""Tr"ìilrl"1J"t puntessi attribuiti ai titoli ed atle singole prove, formalizzando gli stessi con

. ,]:,?:t,:"ètrfr::'#li,l11'ilr[r"zione del numero dei candidati ammessi, stabilisce il termine dei procedimento

::nde pubblico mediante affissione di apposito avviso all'Albo Pretorio pertutta la durata del procedimento stesso'

S;mpre nella prima seduta la CommisÀione stabilisce i criteri "'t^i::::t,? ii:3:"?:',H,*li'i:""ì,o;,Hrit:;;
, - :ùnto nel verbale.

-aredazionedelprocessoverbaledeilavoridellaCommissi
mmissione, da eseguirsi

na seduta, è effettuata dal segretario che ne è responsabile' Il verbale di

dal Presidente, da tutti i 
"o*-por.nti 

e dal segretario in ogni pagina e a chiusura'

separatamente per

ciascuna seduta è

f



CAPO V

CRITERI DI VALUTAZIONE

Art.7l
Punteggio

-; Commissione dispone, complessivamente, del seguente punteggio:
-ì0 punti per la valutazione di ciascuna delle proveii esame;
,0 punti per Ia valutazione titoli.

' ; \'otazioni della Commissione sono rese con voto palese, simultaneo e senza astensioni.
.:alora la valutazione dei titoli e delle prove non ottenga voto unanime da parte di tutti i commissari, ognuno dr
:s:rrime il proprio voto e viene assegnato al concorrente, per ogni titolo e peiciascuna prova di esame, il p"unteggio
:rrrr dalla media dei voti espressi da ciascun singoio commissàrio.

{lt -conseguono 
l'ammission" uiru prova orale i candidati che abbiano

@:0.
riportato in ciascuna prova precedente almeno

Afi.72
Valutazione dei titoli

-'' alutazione dei titoli, suddivisi nelle diverse categorie, è effettuata secondo i criteri predeflniti dal bando di'- -> . ai sensi di quanto previsto dall'articolo 62.
' :Ìutazione dei titoli dei singoli candidati ha luogo prima dello svolgimento della prova orale e deve essere resa-: :irteressati prima dell'effettuazione della stessa.

ifl



CAPO VI

PROVE CONCORSUALI

Art.73
Data delle prove

.. diario delle prove scritte e/o pratiche deve essere notificato ai candidati con lettera raccomandata A'R, da spedire

-:ro venti giorni prima dell'inizio delle prove medesime.

- { candidati deve essere comunicata I'obbligatorietà di presentarsi alle singole prove muniti di idoneo documento

- - : rnoscimento.

..onia 
del calendario delle prove dovrà essere aftìsso inoltre all'Albo Pretorio fino all'espletamento dell;.'-

-. prove del concorso, non possono aver luogo nei giomi festivi, né, ai sensi della legge 8.3.89 n.101 , nei giomi di

.le religiose ebraiche e valdesi, rese note ion Dàcreto del Ministro dell'Intemo mediante pubblicazione sulla

Ufficiale.

Art.74
Accertamento deli'identità dei candidati

-. Commissione, prima delf inizio di ciascuna prova di esame, accerta l'identità personale dei concorrenti in base

" 
- rrrcumento di identità legalmente valido.

Aa.15
Durata delle prove

::r 1o svolgimento delle prove scritte Ia Commissione assegna, in relazione all'importanza di ciascuna prova il
'* ,c massimo non inferiore a tre ore.

. ::r le prove orali e pratiche la durata. di volta in volta, sarà fissata a discrezione dalla Commissione, in relazione al

. . , li complessità della prova da sostenere.

Art.76
Tutela persone handicaPPate

:,nicolari garanzie, tutele e ausili sono predisposti per le persone handicappate che sostengono le prore di esame,

- ::do anche i tempi aggiuntivi eventualmente occorrenti ai sensi dell'art.20 della legge 5 febbraio 1992. n' l0'1.

Art.77
Adempimenti dei candidati durante lo svolgimento delle prove scritte

l:rante le prove scritte non è permesso ai candidati di comunicare tra di loro verbalmente o per iscritto. ovrero di
- : : rSi in relazione con altri, salvo che con i membri della Commissione esaminatrice.

- rrori debbono essere scritti, esclusivamente, a pena di nullità, su carta portante il timbro d'ufficio e la firma di un
^ -::o della commissione esaminatrice, e con penne, di unico colore, fomite dalla stessa Commissione.

. :andidati non possono portare carta da scrivere, appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunque specie'

, ro consultare soltanto i testi di legge non commentati ed autoizzati dalla commissione e i dizionari.
- . .-andidato che contravviene alle disposizioni dei commi precedenti o comunque abbia copiato in tutto o in parte il

*:,,nimento, è escluso dal concorso. Nel caso in cui risulti che uno o più' candidati abbiano copiato, in tutto o in
-. .'esclusione è disposta nei confronti di tutti i candidati coinvolti.

- Commissione esaminatrice cura l'osservanza delle disposizioni stesse ed ha facoltà di adottare i provvedimenti
- -::!3Fi.

{ tale scopo, almeno due membri devono sempre trovarsi nella sala degli esami durante lo svolgimento delle
- . La mancata esclusione all'atto della prova non preclude che l'esclusione sia disposta in sede di valutazione della

: medesima.

- -,. :.rle. in numero adeguato, assegnato dall'Ente e prescelto tra dipendenti dello stesso Comune.

-{f



Art.78
Adempimenti dei candidati e della commissione al termine delle prove scritte

1. Ai candidati sono consegnate in ciascuno dei giomi di esame due buste di eguale colore: una grande ed una piccola
contenente un cartoncino o foglietto bianco.
2. Il candidato, dopo aver svolto il tema, senza apporvi sottoscrizione, né altro contrassegno, mette il foglio o ifogli
nella busta grande. Scrive il proprio nome e cognome, la data ed il luogo di nascita nel òartoncino e lo chiude nella
busta piccola. Pone, quindi, anche la busta piccola nella grande, cLe richiude e consegna al presidente della
commissione od a chi ne fa le veci. Nel foglio delle presenze viene presa nota dell'ora di consegna della busta.3 A-l termine della prova tutte le buste sono raccolte in un unico piego, che viene debitamente sigillato e firmato sui
Iembi di chiusura dai membri della Commissione presenti e dal r.gr.tàrio, il quale prende in consegna il piego stesso.
Tale operazione viene effettuata alla presenza di almeno due candidàti.
4' Il piego è aperto alla presenza della commissione esaminatrice quando essa deve procedere all'esame dei lavori
relativi a ciascuna prova di esame.
5' Il riconoscimento deve essere effettuato a conclusione di ciascuna prova d'esame e del giudizio di tutti gli elabora,
dei concorrenti.

Art.79
Prova pratica

1 N9i giorni fissati per la prova pratica, ed immcdiatamente prima dei suo svolgimento, la Commissione stabilisce le
modalità ed i contenuti,che devono comportare usuale impegno tecnico per ìutti i candidati. Nel caso in cui la
Commissione decida di far effettuare a tutti i candidati la stesù prova, devè proporre un numero non inferiore a tre
prove e, con le medesime modalità previste per la prova scritta, farprocedere alla scelta della prova oggetto di esame.2' I-a Commissione provvede a mettere a disposizione dei concorrenti uguali apparecchi e materiali. necessari per
l'espletamento della prova.
3' Il tempo impiegato per lo svolgimento della prova pratica deve essere registrato. [a Commissione dovràpreventivamente stabilire tutti gli accorsimenti por.ibili per garantire, compatibilmente con la natura della prova,
l'anonimato della medesima.
4' [r prove pratiche si svolgono alla presenza dell'intera Commissione, previa identificazione dei candidati.

Art.80
Ammissione alle prove successive

1' Ai candidati che conseguono ì'ammissione alla prova orale viene comunicata l'indicazione del voto riportato nelle
precedenti prove d'esame.

? I 'avviso per la presentazione alla prova orale è comunicato ai singoli candidati almeno dieci giomi prima c; -,in cui essi debbono sostenerla.

Art.81
Prova orale

1' L'esame orale si svolge, nel giorno stabilito, alla presenza dell'intera commissione, in un,aula aperta al pubblico dicapienza idonea ad assicurare la partecipazione.
2'- Immediatamente prima dell'inizio della prova orale la Commissione predetermina i quesiti da porre ai candidati inrelazione alle materie di esame. I quesiti ìono, quindi, rivolti ai candidati stessi previo sorteggio dai medesimieffettuato, con modalità che garantiscano l'imparzialità della prova. I criteri e le modalità di cui al presente comma sonotormalizzali nel verbale.
3'-- I candidati vengono ammessi alla prova secondo un ordine estratto a sorte ovvero in ordine alfabetico con iniziodalla lettera estratta a sorte.
4' La valutazione della prova sostenuta da ogni singolo candidato è effettuata non appena lo stesso è uscito dalla salain cui si svolgono gli esami e prima di ammettere ulla p.ora il candidato.ucc"rriuò. 1e operazioni di valutazione sisvolgono in assenza di pubblico. Il voto assegnato è verbàlizzato a cura del segretario.5' Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la Commissione esaminatrice forma I'elenco dei candidati
esaminati, con f indicazione dei voti da ciascuno riportati, che sarà affisso nella sede ove si tenqono gli esami.6. La prova orale si intende superata se il candidato ha riportato almeno ta r-otàzion e di Zll30



CAPO VII

CONCLUSIONE PROCEDURE CONCORS UALI

é^rt. g2

Punteggio finale

1' Dopo lo svolgimento della prova orale la commissione attribuisce a ciascun candidato il punteggio finale costituitodalla somma di tutti i punteggi conseguiti dallo stesso.

4n.83
Graduatoria del concorso

1' La graduatoria di merito dei candidati è tbrmata in ordine decrescente sulla base dei punteggio finale cr --precedente articolo' co.n l'osservanza,aparita di punteg-si . delJe preferenze di cui all,articolo successi'o.I' la graduatoria del concorso è unicà. Il personale inrerno. eiauriti i posti riservati, può ricoprire i posti non copertiCagli esterni.

;.J,T::r::..il.::,:1ff:."rrle 
intemo. o\ e non siano interamente coperri, si aggiungono ai posti

l' l-e graduatorie dei vincitori rimangono etficaci per il periodo fissato dalle vigenti disposizioni legislative pari'eventuale copertura dei posti che si v"enìssero a rcndere successivamente vacanti e dìsponibili nello stesso profiloprofessionale'fatta eccezione per i posti istituiti . trastbrmati successivamente all,indizione del concorso medesimo.\on-si dà ìuogo a dichiarazionidi idàneità ul ..,n.or.o.

relle graduatorie di merito, tenu.to conto di quanto disposto dalla Iegge 2 aprile196g, n. 4g2 o daaltre disposizioni di-'gge in vigore, che prevedoro risen'e oi porii in tarore di partìcolari òategorie di cittadini.
' 

[a graduatoria di merito, unitamenìe a quella dei rincitori di concorso, è approvata con provvedimento del

ffiilti:1,:Z:Tt t,,:1t"[]le, o dal suo naturale sosrituto neÌ caso in cui to stÀso abbia svolro le funzioni di
A ciascun candidato deve essere comunicato i'esito conseg uìto a mezzolettera raccomandata A.R.). l-e graduatorie dei vincitori dei concorsi ,;r; p*;,;;;i;;;;retorio der comune.J Dalla data di pubblicazione di detto ,",,* decorre il rermine f., r..u.nrrali impugnative.10'Relativamente alle assunzioni òuuììgatorie oer soggeiti di cui al.art.i o.ri"legge 2aprile196g,t' 482' come integrato dall'art. 19 deita tegge s riiuràio 1ggz, n. r04,le graduarorie di dertisoggetti hanno validità annuale e sono.rormiò dagli uffici provinciali del lavoro e deila massimalccupazione entro il 31 dicembre di ciascun unno] .o.i .orn. prescritto dall,art. 31 del D D D ^naggio 1994, n. 487 e dal|art. .r2 del D.L.vo 3 febbraio rgg3, n. 29.

Art.84
preferenza a parità di merito

- l'c categorie di cittadini che. nei pubblici concorsi hanno prefer enza a parità di merito e a parità di titolì sono:lpres_s9 elencate. A parità di merito i tìtoti Ai pref.eretza sono;
1ì gli insigniti di medagtia al vatore àititu..;2) i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;3) i mutilati ed invalidi p.ifutto di guerra;1) i mutilati ed invaridi pe, seruizio"ner settore pubbrico e privato;5) gli orfani di guerra;
6) gli orfani dei caduti per fatto di guerra;7) gli orfani dei caduti per servizio"nel settore pubbrico e privato;8) i feriti in combattimènto,
9) 

fffit:'r:it' 
di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di suerrr. nonché i capi di famiglia

10) ifigli del mutilati e invalidi di guerra ex combattenti;11) i figli dei mutilati e degli invalti per fatro diguerra;12) ifigli dei mutilati e aegli invalidi per servizio nel sertore pubblico e pri'ato:13) i genitori vedovi non risposati e le sorelle e ifratelli r...do.io non sposari dei caduti perfatto di guerra;



14) i genitori vedovi non risposati e le sorelle e i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per fatto di guerra;

15) i genitori vedovi e non risposati e le sorelle e i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per servizio nel

settore Pubbìico e Privato;
16) coloro àhe abbiano prestato servizio miiitare come combattenti;

17) coloro che abbiano prestato lodevole sen'izio a qualunque titolo, per non meno di un anno

nell'amministrazione che ha indetto il concorso:

18) i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

19) gli invalidi e i mutilati civili.
ZO) i militari volontari delle Forze arrivate congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma'

A parità di merito e di titoli, la preferenza è delerminata:

uj Dall'età, essendo preferito il candidato piu gior ane:

b; dal numero Oei tigti a carico, indipendentemente dal fitto che il candidato sia coniugato o meno;

"j 
dall,aver prestatJlodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche.

d) dall'aver conseguito il punteggio maggìore in una deile prove, secondo l'apposita indicazione che' in

relazione al posto -".ro u concolso. der e essere contenuta, di volta in volta, nel bando'



CAPO VIII

ASSUNZIONI

tut.85
Presentazione dei documenti

1. I candidati utilmente collocati nella graduatoria di merito devono essere invitati, a mezzo raccomandato A.R., a far

pervenire, entro 30 giorni dalla data di ricezione deìla richiesta, i documenti in carta legale comprovanti il possesso dei

requisiti dichiarati nella domanda di ammissione. esclusi il certificato penale e dei carichi penali pendenti, l'estratto

cteil'atto di nascita, il certificato di cittadinanza, il certificato d'iscrizione nelle liste elettorali, nonché la situazione di

famiglia, che saranno acquisiti d'ufficio.
2. [-a documentazione, ove incompleta o affetta da rizio sanabile, può essere regolaizzata dalf interessato entro 30

giorni dalla data di ricezione di apposito invito, a mczzo raccomandata A.R., a pena di decadenza.

Art.86
Assunzione in servizio

1. I candidati dichiarati vincitori sono invitati. a mezzo raccomandata A.R., ad assumere sen'izio in prova nel1a.,5-.*
professionale di qualifica per la quale risultino rrncitori. Il vincitore, che non assuma servizio senza giustificato motivo

entro il termine stabilito, decade dalla nomina. Qualora il r incitore assuma servizio, per giustificato motivo. con ritardo

sul termine prefissatogli, gli effetti economici decorrono dal giorno di presa di servizio.
l. Per coloro che siano chiamati in senizio di lera o civile sostitutivo, richiamati temporaneamente alle armi e per le

donne in stato di gravidanza e puerperio. la proroea si estende a tutto il periodo per il quale i medesimi siano

cffettivamente impossibilitati a prendere sen izio.

Art.87
Verifiche sanitarie

1. L'Ente ha facoltà di accertare, a mezzo di un sanitario della competente struttura pubblica, I'idoneità fisica del

;andidato in relazione alle mansioni propne della figura professionale di appartenenza.

.itd



CAPO IX

SELEZIONI

Art.88
Assunzione mediante selezione

1. Le assunzioni per posti per i quali è richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo avvengono mediante

selezione tra gli iscritti nelle liste di collocamento di cui all'art. 16 della legge 28.2.1987 n. 56, che abbiano la

professionalità eventualmente richiesta ed i requisiti previsti per l'accesso al pubblico impiego, secondo le procedure

stabilite dal D.P.C.M. 27 .12.1988.
). Per I'accesso mediante selezione il procedimento non dà luogo a graduatoria per gli esterni, mentre per il personale

interno riservatario del 35% o del 40% dei posti ai sensi dell'8" comma dell'art.5 del D'P.R. 1 maggio 1987,n.268,
come confermato dall'art.26 del D.P.R. 17 settembre 1987, n.494 e successive integrazioni e modificazioni, si deve

procedere alla definizione di apposita graduatoria.
i. Tale graduatoria è formulata dalla Commissione esaminatrice sulla base della valutazione dei titoli, prodotti dai

candidati lnterni, secondo i criteri prefissati in apposito bando, pubblicato esclusivamente all'A1bo Pretorio dei

(.lomune.

-+. I candidati interni sono ammessi alla selezione secondo 1'ordine della graduatoria, nel limite dei posti riservati .

5. Per gli ulteriori posti da coprire I'amministrazione inoltra la richiesta di avviamento. alla competente sezrone

Circoscrizionale per l'impiego.
6. I dipendenza aventi iitolo alla risena di posti partecipano alle prove selettive unitamente ai lavoratori iscritti nelle

liste di collocamento appositamente avviati e conr ocati.
7. Nel caso di unico posto da ricoprire con risena aeli interni, la procedura di avviamento dal collocamento viene

rrtivata solo nel caso di esito negativo della selezione etTettuata tra il personale interno, secorrdo le modalità suindicate.

Art.89
lv{odaiità di svolgimento delle selezioni

1. Alle prove selettive si applicano Ie modalità relative ai documenti necessari, alle Commissioni esaminatrici. alla

ralutazione di eventuali titoli, alle risene dei posti a favore del personale interno, alle precedenze e preferenza ed

ell'efficacia delle graduatorie, stabilite dal presente regolamento, in quanto compatibili.
l. l-a selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali ovvero in sperimentazioni lavoratire icui
;ontenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle declaratorie e nei mansionari di qualifica e di profilo
rrofessionale di appartenenza.
i. [-a selezione deve tendere ad acc"rtare esclusiramente f idoneità del lavoratore a svolgere le relative mansioni.
-+. I-e operazioni di selezione sono. a pena di nullità. pubbliche e sono precedute dall'affissione di apposito avviso

all'albo dell'Ente.



L

CAPO X

RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Art.90
Modalità di costituzione del rapporto di lavoro a tempo determinato

1. Nei casi previsti dalle vigenti disposizioni normarire. le assunzioni di personale,a tempo determinato per profili

professionali per i quali è prescritto il possesso del ritolo di studio non superiòre a quello della scuola dell'obbligo sono

effettuate mediante ricorso alle competenti sezioni circoscrizionali pÉr l'impiego, secondo le modalità di cui al

D.P.C.M. 27 dicembre 1988'

2. Ir assunzioni di personale a tempo determinato per profili professionali per i quali è prescritto il

possesso del titolo di studio supe;iore a quel1o della scuola dell'obbligo o di specifici titoli

professionali sono effettuate, nei casi prer'ìsti dalla legge, mediante selezioni alle quali sono

ammessi i candidati che, in possesso di requisiti culturali e professionali richiesti, abbiano

presentato domanda con le modalità e nei termini indicati nell'apposito avviso. Detto avviso dovrà

contenere f indicazione del rapporto. del numero delle unità richieste, dei requisiti culturali e

professionali necessari e del periodo di assunzione.

3. Ir assunzioni sono disposte nel rispetto delL'seeuenli modalità:

a) la graduatoria viene predisposta dal Comune sulla base di selezioni per titoli;

b) l,avviso è pubblicato all'Albo pretorio dei Comune e pubblicizzato mediante affissione di manifesti:

c) i termini di presentazione delle domande ptrSSrrflo essere contenuti fino a 10 giorni dalla data di pubblicazione

dell'avviso;
d) l,avviso di selezione dovrà indicare i rirolr i alutabili e il punteggio massimo agli stessi attribuibili

singolarmente Per categorie :

i. Ai fini delle assunzioni di cui al presenre anrctrltr l'Amministrazione comunale potrà utllizzare anche graduatorie

ancora valide ed efficaci a suo tempo f'ormate per Ìr ctrp.'nura dei posti in ruolo di pari qualifica e profilo professionale

o per le assunzioni a tempo determinato in analoghe quaìriiche e profili professionali. In caso di più graduatorie viene

stilizzataquella più lontana nel tempo. partendo r..pr. dal primo classificato nella graduatoria medesima'

5. 6 assunzioni relative alle qualit'iche funzionali apicali possono essere effettuate mediante valutazione motiVata del

solo curriculum professionale che accerti il possesso della professionaÌità richiesta per il posto da coprire'



PARTE TERZA
Norme transitorie e finali

Art. 91

Abrogazioni

1. Sono abrogate le norme dei regolamenti comunali e degli atti aventi natura regolamentare che comunque risultino
in contrasto con quanto disposto dal presente regolamento.

Art.92
Pubblicità dei regolamento

1. Copia del presente regolamento deve essere tenuta a clisposizione del pubblico, perché chiunque ne possa prendere
visione.
2. [a parte seconda del regolamento deve essere. in panicolare, sempre affissa nella sala in cui si svolgono le prove
dei concorsi. Tutti icandidati ne possono prendere visrone rn qualsiasi momento.

Art.93
Entrata in r.i_eore

1. Il presente regolamento entra in rigore dalla Catr di esecutività della deliberazione di approvazione e nel rispetto
delle procedure stabilite dallo Statuto Comunale.
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ALLEGATO (A)

STRUTTURE ORGANIZZATIVE DELL'ENTE

AREAAMMINIST.XZT_TIVA:

L 'area Amministrativa comprende tutte le attività amministrative istituzionali o delegate' di

programma zione e progetta z\one .-amministrativa, 
dellbrganiz zazione del lavoro e della

àlabìrazione a supporto degli Organi Istituzionali'

AFFARI GENERALI -RELAZIONI PUBB LI CHE- SEGRETERIA' ATTIVITA' ECONOMICHE'

SCUOIA E SERVIZI SOCIALI.

PROFILI QUALIFICHE FUNZIONAI-I

7 " qualifica funzionale

1- VACANTE ISTRUTTORE DIRETTIVO

6' qualifica funzionale

1 - Cristofaro Pietro iSTRUIIORE

2 -Yacante ISTRUTTORE

3 - Vacante ISTRURORE

4' qualifica funzionale

1- Filandro Salvatore ESECUTORE

2 - Macchione Giovanni Eugenio ESECUTORE

5 - Mastroianni Felice ESECUTORE

6 - Filandro FiliPPo ESECUTORE

3' qualifica funzionale

1 - Adamo Elvira OPERATORE

2 - Macchione Antonio OPERATORE

I



-f

AR EA AMMINISTRATIVA PRO FI LI QUALIFICHE FUNZIONALI

7" q-f-
Svolge con autonomia operativa e di iniziativa. con conseguente assunzione di responsabilità, i
compiti di direzione e coordinamento delie varie attività ricadenti nell'area smrninisfrati'q
organizzando e coordinando il lavoro dei sen'izi esistenti nellhrea, nonché quanto altro previsto
dalle declaratorie della qualifica professionale contenuta nei contratti collettivi vigenti.

6" q.f.
Nellhmbito di istruzioni di massima da pane del responsabile dellhrea e delle qualifiche superiori,
svolge attività di carattere istruttorio ne1 campo tecnico amministrativo, coordinando addetti di
qualifica inferiori. - E'responsabile del1a tenuta dellhrchivio generale, della corrispondenza, delle
pratiche di Segreteria, delle pratiche di attir ità economiche, dei servizi sociali e del commercio.

4" q,.f

Svolge attività di predisposizione anche mediante raccolta, organizzazione ed elaborazione di dati e
informazioni, di atti e provvedimenti anche con la diretta trascrizione dattiloerafica del materiale
prodotto in adempimento delle mansionr delle mansioni di competenza.
Sono comprese attività di catalosazione ed archir iazione degli àtti.
Provvede alla ricezione della posta in arrn'o nonché allo smistamento della medesima ai vari
servizi. Procede alla protocollazione. classificazione. fascicolazione ecc.
Compila certificati, dichiarazioni sostitutive. attestati. dattilografia e svolgimento delle mansioni
relative alla conduzione del centralino telefonico.
Ogni altra incombenza di cui alla declaratoria funzionale del contratto di lavoro collettivo visenie.

3'q.f.
Svolge funzioni consistenti in iniziative complementari e sussidiarie allhttività educatrr-a e
assistenziale e cioè assieme alla pulizia, riordino e manutenzione dei locali scolastici e di assistenza.
funzioni di collaborazione con ii personale di cucina per preparazione, distribuzione e
somministrazione dei cibi, attività di cura dell'igiene perroràI. degli utenti dei sen,izi
l'effettuazione di semplici lavori di manutenzione,ronòhé atti;ità di sorveglianza degliurenti nelle
situazioni in cui sono in carico al Comune.
Svolge attività di conduzione di impianti telefonici (centralini telefonici complessi ).
Ogni altra attività di cui alla declaratoria del contratto collettivo di lavoro vigente.

3'q f.

Attività di conduzione di centralini telefonici.
Ogni altra incombenza di cui alla declaratoria del contratto collettivo di lavoro vigente.



AREA TECNICA

L'afearecnica comprende tutte le attività dellbrbanistica e dei lavori pubblici, quelle progettuali e di

conservazione del patrimonio immobiliare del Comunt' ài Stttilli.^1:,1.l"ttt'orio e di tutela

dell'ambiente, tutte le attività amministrative oltre che tecnicò manutentive per la gestione del

cimitero nonché ogni artra attività oi .urrir.r. tecnico amministrativi nel campo delle manutenzton'

PROFILI QUALIFICHE FUNZIONALI

7" qualifica funzionale

1 - Macchione Gennaro

2 -Yacante

6' qualifica funzionale

1 - EsPosito Luciano

2 - Mendicino Battista

5' - qualifica funzionale

1 - Vaccaro Tonino

2-Yaccaro Vittorio

3 - Vacante

4' qualifica funzionale

1- sprzzini GiusePPe f

3' qualifica funzionale

L - Santangelo Fiorenzo '

2 - Cardamone Giovannina

3 - Trunzo Angela

4 -Yaccaro Maria

5 - Vaccaro GiusePPina

6 - Vaccaro Maria

7 -Yaccato Giovanni i

ISTRUITORE DIRETTIVO

ISTRUTTORE DIRETTIVO

ISTRUTTORE

ISTRUTTORE

CO LTAB ORATORE PROFESSIONALE

CO LLAB ORATORE PROFESSIONALE

CO LLAB ORATORE PROFES SIONALE

ESECUTORE

OPERATORE

OPERATORE

OPERATORE

OPERATORE

OPERATORE

OPERATORE

OPERATORE



8 - Grandinetti Francesco

9 -Benvenuto Romano

L0 - Mendicino Gino

L1- Trunzo Salvatore '

12- Marino Emesto )

L3 *Paradiso Francesco "

OPERATORE
OPERATORE

OPERATORE

OPER.ATORE

OPERATORE

OPERA.TORE

AREA TECNICA
PROFILI E QUALIFICHE FUNZIO\.\Li

7 (SETTIMA) q.f.

Svolge con autonomia operatir,a ed iniziatira. con conseguente assuilzionedivarie attività ricadenti

nellhrea tecnica, organi)zando e coordinando il iar oro dei servizi esistenti nell'area'

Svolge con autonomia operatir a. assunlendo 1a responsabilità per i risultati conseguiti' funzioni

inerenti la programmazione. 1o studio e,J elaborazione per la pteparazione di provvedimenti ed

interventi pieordinati allhttuazione de i proerammi di lavoro'

Espleta attività specifica, specifica .o*p.,Jnra recnica che comportano anche altro richiamato nelle

deàlaratorie profèssionali di cur ai contratti collettir i di lavoro vigenti'

6 (SESTA ) q.f.

Nell,ambito di istruzioni di massima da parte del responsabile dell'area e delle qualifiche supenori'

svolge attività consistenti neila prÉdisposizione neu'ambito delle specifiche competenze

professionali, di elaborati tecnici o preventivi di spesa, cura I'istruttoria degli appalti relativi ai

privati. predispone gli atti per ia Commissione edilizia; il calcolo degli oneri Bucalossi'

predispone gli atti d-i concéssione e di avtortzzazrone.Istituisce le pratiche certificati di destrnazione

urbanistica, cura llstruttoria ex legge n' 47i85;

l,istruttoria per ia concessione dei sèrvizi di acqua. fogna, ecc, redige perizte'

Formula ordinanze in materia urbanistica'
provvede alllstruttoria propedeutica alla stesura dei contratti.

Procedura antimafia.
Cura il mantenimento dei rapporti con gli altri Enti (Regioni , Enel' Telecom' Prefettura' Anas'

Comuni, Provincia, ecc. ).
ogni altra funzione derivante dalla declaratoria professionale di cui al contratto collettiYo di lavoro

vigente.

s (QUINTA) q-f-
-collabora con le qualifiche superiori, secondo le istruzioni ricevute, all'espletamento delle attività

istruttorie relative alle materie ricadenti nell'area'

Nell,ambito di specifiche istruzioni delle qualifiche superiori, acquisisce e predispone elementi

informativi e ricognitivi per Ia pr.puru)ione degli atti e dòcumenti' cura attraverso la

meccanizzazione,la formazione. l',aggiornamento di certificati' ogni altra incombenza di cui alla

declaratoria funzionale del contratto di lavoro collettivo vigente '



4 (QUINTA ) q,f. SERVIZTO MANUTENTTVO.

- Nell'ambito di istruzioni generali da parte delle qualifiche superiori espleta funzioni consistentinell'esecuzione di operazionì di lavoro tecnico manuale di custoo'ia,Àarr-u-i.nrion. e sorvegria nzadistrutture di proprietà comunale (cimitero. :?.il;;;;rivo, verde;iliì;;, ecc.). svorge i compiticon auronomia nell hmbito delle dirertive derle iuui#ù. superiori.

a (QuARrA ) q_f_
- Nell hmbito di istruzioni generali da parte delle quarifiche superiori espleta funzioni consistentrnell'esecuzione di operaziài di la'oro tecnico manuari a car.attere specialistico. Espletano remansioni di conduzione di mezzi meccanici compiessi di proprietà comunare.

3 (TERZA ) q_f_
- svolge attività consistenti nell'esecuzione di operazioni e lavori tecnico manuali di ordinaria e
generica manutenzione di suppeliettili. immobiri . ,ì.u0.. Attività Ji urri..iore, alroggiamenro
i::i#"!,:"r'.0ìliiJ'1il:' ;T;r#, 

Sr orse u,ii, iia 
"di 

N u , oi ai.i,r*ione e disirirJstazione
ne,'esecuzione di attività di;;";g:;:;y'::,iilillliX',i; ,il:,,T,::,:il,,;ir'ffi *r;ffi11;sportivi' nei mercati' Svolge atti'ià cimireriari oi t.pp.u,uru],r.nriu ,;;;;,estumurazione, puriziadel cimitero.
ogni artra incombenza come da decraratori a contrattuale vigente.

AREA TECNICA
SERVIZO LAVORI PUBB LICI
ASSETTO DEL TERRITORTO- URBANIS TICA

i',:,?#,'"1?i:Jlil:.::#:lilij:*1';,:' appricazione dere reggi in materia di lavori pubbrici,
- cura la formulazione deÌle o.riu.rurioni preventive fino allhssunzione dei mutui-. Mantiene i rapporti con gli 

"rgrri oetl,amminlrr*rìon. p.. t tnoiuiàrrrlon. delle opere daItnanziare.
- Mantiene i ,,ppol] con i progerrisri per ro studio dei progetri.- Cura I'isrruzione per lhppioràrior. àel p.rogetto. Ie gàre dhppalto.- Provvede alltstruttoria propederìl* ull, it.rrru E.i-.orrrrrti, procedura antimafia, schemi dicontratto.
- cura il controllo amministrativo e sulle opere, istruttoria sugli stati d,avanzamento lavori e
delibere.

;,lfl,T:|,,-jffiffit'alla 
cassa DD.PP., redige gri stati rinari, cura i rapporri con

- Direzione lavori imprese.
- Perizie e progetti per ogni singola 

.op.gra da eseguire con tutte le incombenze di cui sopra.
lJi,Yr'#:.iH',:Tl::iu 

p""p'uiì.i.'ir iracci pr#i', rere idrica e rognante rìno arra sresura
- Cura la statistica sulle opere pubbliche. .- Osservatorio regionale OO.pp.
- Redige pareri tecnici. schede suro stato di attuazione dei lavori.- Mantiene rapporti con gli.altri rnti-inegioni, Ener, i.i;;;*, prefertura, Anas, comuni, provinr-i,ecc' ), collabora con , ,.-i.io ,ugror.rru per pareri di propria competenza. 

, Comuni, provinr-i,

Attende ad ogni altra materia inerente i LL,pp.



- comprende le attività di studio, elaborazione ed istruttoria delllter amministrativo alle pratiche di
edilizia privata;
- cura la predisposizione degli atti per le sedute della Commissione Edilizia;
- il calcolo degli oneri legge Bucalossi;
- predispone gli atti di concessione o attorizzazione e comunicazione inizio lavori.
- Istruisce le pratiche per il rilascio dei certificari di destinazione urbanistica;
- cura llstruttoria per le richieste ai vari Enti (Uff. registro, Uff. imposte, Ute, provincia, Anas,
Enel, Telecom, ecc.).
- Istruttoria sanatoria ex legge 47rg7 e comunali (acqua, fogna, ecc. ).- Redige \e perizie di esecuzione suil'abusirismo- ediliz-io, istrutioria pratiche per lÌnoltro alla
Magistratura competente.
- Formula ordinanze in materia urbanisrica.
-Attende ad ogni altra attività inerente lurbanistica e I'assetto del territorio.
-comprende tutte le attività tecniche di manuten zione degli immobili comunali e di ogni altraproprietà comunale.
- cura la programmazione degli inten enti di manurenzione da eseguire con personale del Comune.
Organizza e razionalizza I'impiego di mezzi e addetti.- Provvede a rendicontare le attività manurenti\,e svolte dagli addetti, attraverso relazionepreventiva e consuntiva sul rapporto cosro benefici.
- Attende ad ogni altra attività inerenti il sertore delle manutenzioni.
- Rientrano tutti i servizi inerenti la raccolta ed il trasporto dei rifiuti solidi urbani, la pulizia dellestrade e la gestione della funzionalità di struttur. .o.unuli quali cimitero, campo sportivo, verdepubblico.

AREA ECONOMICA FINANZIARIA S ERVI ZIO CONTAB ILITA'
GENERALE -TRIBUTI - ECOI,TOMATO

- L'area economica finanziaria comprende tutte le attività contabili, di gestione del bilancio e deibeni demaniali e patrimoniati. noniné le attività di studio e di ricerca per progetti e programmrrivclti all'ottimizzazione delltrso delle risorse del comune e tutte le operazioni di accertamentivalutazioni, revisioni, controllo dei tributi e contributi.- comprende le attività finalizzate all'elaborazione del bilancio di previsione, della reiazioneprogrammatica, del bilancio pluriennale, verbale di chiusura, conto consuntivo.- Cura la predisposizione dei pareri contabili e attestati di copertur afinanziaria.- cura attività di studio delle leggi in materia di finanzalocare.
- cura I'effettuazione periodica delra verifica di cassa.- Il servizio comprende inoltre tutte le attività relative alla formazionedei ruoli di riscossione.gestione contabilità di ogni tributo, tassa, imposta scaturente da norrne di legge, regolamenti ecc..- comprende tutte le attività di contabilità mensile delle retribuzioni e dei-àntributi, ricosrruzioneeconomica di carriera, istruzione pratiche di pensione co-jrende le attività di economato.



AREA ECONO MI CO FINANZIARIA PRO FILI Q UALIFICHE FUNZIO NALI

7" qualifica funzionale

1 - Vacante

6' qualifica funzionale

1- Vacante

2 -Yacante

5' qualifica funzionale

1 - Vacante

4' qualifica funzionale

1 - Ciranni Maria Teresa

2 - Benvenuto Romano

5 - Macchione Antonio

ISTRUTTORE DIRETTIVO

ISTRUTTORE

ISTRUTTORE

CO LL{B O RATORE PROFESSIONALE

ESECUTORE

ESECUTORE

ESECUTORE

7 (SETTIMA ) q. f.

- Svolge con autonomia operativa e di iniziativa,con conseguente assun zionedi responsabilità, dicompiti di direzione e coordinamento delle varie attività ricadenti nell hrea economicofinanziatia, otganizzando e coordinando il lavoro dei servizi esistenti nellhrea nonché quanroaltro previsto dalle declaratorie della qualifica professionale contenuta nel contratto coilettivovigente.

6 (SESTA ) q.f.

- Nellhmbito di istruzioni di massima da parte del responsabile deilhrea e delle qualifiche superiorisvolge attività consistenti nelle predisposizioni, nellhmbito delle specifiche comperenzeprofessjonali, di quanto necessario allà predisposizione dei bilanci e rendiconti.- cura la predisposizione di pareri contabili . àtt..tuto di compete nza finanziaria.- Compila reversali dlncassò e mandati di pagamento.
- Svolge attività di economato.
- Cura I'istituzione e l'aggiornamento di moli per il pagamento di tributi, tasse, ecc.- Svolge le attività contabili mensili delle càntribuzilni, dei contributi agli Enti previdenziali edassistenziali.
- Predispone i modelli 101 , 770 dei sostituti dSmposta, ricostruzioni economiche di carriera,istruzione pratiche di pensione, TFR e ogni altra materia attinente a1 personaie. ogni altra funzionein declaratoria del contratto coilettivo di ravoro vigente.



5 (fit;r{f6 ) q. f. ,, r j^+-.._i^<.
-CJilabora 

"on 
1. qualifiche superiori, secondo le istruzioni ricevute, all'espletamento delle attività

istruttorie relative alle materie ricadenti nell'area'

"ì'Jil[ffi:ff'31',';::1?,[T"ffi;:ffi";',.',,',;',ffifiche 

supe,i:,i, .".q:"':"^'-.: ,:::]'o:1il::fl*i',
,++r ^ Ànarrmcnti crlra attfavefso la

ì:?l'ffii,,.li ? ì''.EliT,'ì';ìi'i;" 0""0#ffi;" i;;'" F ;^*:lf:i'::'^i.:lTl:Ti^,li
il::'.H,I:;,::',";*?:',;'.,1"1.,'i'.ril";;;;;," oì-i.*riicati ogni altra incombenza di cui aila

declaratoria funzionale del contratto di iavoro collettivo vigente'

AREADEMOGRAFICA,STATISTICA.PROMOZIONALEELETTORALE

i§"Q"YàIi,?t,X'ii p,.oi,posizione, anche mediante ,.:::l:i,.:l p:::::'^'1:ff:,'.t1Yg1':iil#,fit
ed informa zion\.di atti e provvedimenti anche con la diretta traJcrizione dattilografica del materiale

proCotto in adempimento delle ,oarrioni Ji to*pt"nza' Sono comprese attività di catalogazione'

archiviazione degli atti. 
- ^r1 r^*r-:+^ Aa,e ictrrrzior '

- provvede alla materiale compiiazione di prospetti, schede, ecc, nell'ambito delle istruzioni

ricevute.
- Svolge attività di dattilografia'
- ogni altra incombervadi cui alla declaratoria dei contratto coilettivo di lavoro vigente'

- L'area comprende tutte 1e attività istituzionali o delegate che la legge

d,Anagrafe, Stato civile, Elettoraie, I-nva ivi Comprese quelle di

interpietazione ed elaborazione dati statistici'

prevede Per il servizio

rilevazione, raccolta,

SERVIZIOANAGRAFE,ELETTORALE,STATOCIVILE,LEVAECC.

6' qualifica funzionale

1- Vacante

2 -YacanIe

4' qualifica funzionale

1- D'Amore Mirella

2 - Cimbalo Giuliana

5 - Marchese Antonio

ISTRUTTORE

ISTRUTTORE

ESECUTORE

ESECUTORE

ESECUTORE



AREA DEMOGRAFICA. STATISTICA E PROMOZIONALE
FUNZIONALI

6 (SESTA) q. f.

PROFILI QUALIFICHE

- Svolge attività di carattere istruttorio nel campo amministrativo, coordinando addetti di qualifiche
inferiori, espleta le mansioni secondo istruzioni di massima delle qualifiche superiori. E'delegato
alle funzioni di Ufficiale della Stato Civile e Ufficiale d'Anagrafe.
- E'responsabile di:
a) custodia dei registri di Stato Civile :

b) ricezione atti (nascita, morte. pubblicazione matrimoni, cittadinanza);
c) tenuta ed aggiornamento popolazione residente e non;
d) tenuta e aggiornamento A.I.R.E.:
e) tenuta anagrafe pensionati e relative corrispondenza con gli Enti preposti;
f) incarico per la firma deile carte didentità:
g) formazione liste di leva. accenamento e documenrazione. precettazione giovani per visita psico -

fisica ed aggiornamento ruoli matricolari. rapporti con ltrfficio militare di leva diCatanzaro;
h) ufficio elettorale, formazione liste elettorali. punzonatura targhette metalliche, revisione,
aggiornamento schedario elettorale e liste sezionali e generali;
i) riscossione diritti di segreteria.
j) delegato per lhutentica delle finne e del1e copie dei documenti;
k) mantiene i rapporti istituzionali con le Forze dell'Ordine;
1) cura la corrispondenza con Enti Pubblici e Privati;
m) svolge studi su leggi, decreti e circolari inerenti la materie di competenza delle pratiche;
n) attende agli adempimenti con scadenza mensili, bimestrali e trimestrali con la Prefettura 

"A.S.L.,Procura della Repubblica, Casellario Giudiziario, Ufficio del Registro ecc. ;
o) cura le statistiche, svolge le mansioni in collaborazione con le qualifiche superiori e a sua volta
impartisce istruzioni di massima al personale di qualifica inferiore;
p) ogni altra incombenza di cui alla declaratoria funzionale del contratto collettivo di lavoro.

4 (QUARTA) q-f-

Svolge attività di predisposizione anche mediante raccolta, orgafirzzazione ed elaborazione di rJ::;
informazioni, di atti e provvedimenti anche con la diretta trascrizione dattilografica del materiale
prodotto in adempimento delle mansioni di competenza. Sono comprese attività di catalogazione ed
archiviazione degli atti.
Compila certificati, dichiarazioni sostitutive, attestati, carte d'identità, ecc., compila proposte
annotazioni matrimoni, morte e relativa trascrizione a margine o in calce agli atti, annotazioni r-arie
su schede anagrafiche. Compilazione elenchi e certificati vari, modelli siatistici, compilazione e
trascrizione copie atti ai Comuni interessati con annotazione a margine dell'atto di ar.renuta
trascrizione, registrazione congedi militari, tenuta registro cause morti. Espleta mansioni di
sportello per ricezione richieste certificati e relativa consegna. Ricerche anagrafiòhe, aggiornamenti
A-I-R-E-- Ogni altra incombenza di cui alla declaratoria funzionale del contratto di lavoro collettivo
vigente.



AREA VIGILANZA

SERVIZIO DI VIGILANZA - SERVIZIO POLIZIA GIUDIZIARIA- AIvIMINISTRATIVA-
PROTEZIONE CIVILE AMMINISTRAZIO\E INTERNA SUL TERRITORIO - MERCATI
ANNONA

-L'area di vigilanza e custodia comprende tutte le attività di prevenzione, controllo e repressione in
materia di polizia locaie. urbana. rttica. r.enatoria. rurale, silvo pastorale e di ambiente. Comprende
inoltre, tutti i compiti e 1e funzroni previste dalla vigente legislazione statale e regionale in materia
diPoliziaMunicipale.dall'art-16D.P.R, 1+ 77977,n.676,inparticolaredallalegge71311986,n.
65, dalla legge re_eionale 17I 199t1. n. l-1 e vigenti regolamento di polizia municipale e delle
disposizioni di leg_ee in materia.

7" (SETTIMA) q.f.

| -Yacante

6'(SESTA) q.f.

1-Bruni Domenico
2 - Yacante

5" (QUINTA) q.f.

1 - DAMIANO Angelo
2 - FERLAINO Antonio
3 - FERI-AINO Eugenio
4 - GRANDINETTI Fiorenzo
5 - GUALTIERI Giovanni
6 - TANZO Antonio
7 - MANCINI Enzo
8 -.MENDICINO Francesco
9 - ROCCA Giovanni
10 .ROPPA Giuseppe
11 -VACCARO Carmine

iSTRUTTORE DIRETTIVO

ISTRUTTORE
ISTRUTTORE

COLTABORATORE
COLI-ABORATORE
COLLABORATORE
COLI-ABORATORE
COLLABORATORE
COLT-ABORATORE

COLIABORATORE
COLIABORATORE
COLLABORATORE
COLT-ABORATORE

COLI-A.BORATORE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

PROFESSIONALE
PROFESSIONALE

PROFESSIONALE

7 (SETTIMA) q.f.

- Svolge con autonomia operativa ed iniziativa, con conseguente assunzione di responsabiiità, i
compiti di direzione e coordinamento delle varie attività ricadenti dell'area di vigilanza, di polizia
giudtziarra, amministrativa, protezione civile organizzando e coordinando il lavoro dei servizi
esistenti nell'area, nonchè di quanto altro previsto dalla declaratoria de1la quaiifica professionale
contenuta nei contratti collettivi di lavoro vigenti.

6 (SESTA) q.f.



- Svolge i compiti di cui al regolamento di pohzra municipale.

- Svolle attività di carattere iitruttorio, coordinando addetti di qualifica inferiore'

- EsplJta le mansioni secondo le istruzioni di massima delle qualifiche superiori'

s (QUINTA) q.f.
- Svolge i compiti di cui al vigente regolamento di polizia municipale ed alle disposizioni di legge

in materia.



REGOLAMENTO COMUNALE RECANTE LE NORME
DI ACCESSO ALL'IMPIEGO

ALLEGATO REQUISITITITOLI

DI STUDIO

B
DI ACCBSSO DALL'ESTERNO

PROGRAMMI DELLE

PROYE
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PROGRAI\1I\{A PER CIASCUNA PROVA

(COLLABORATORE PROFESS TONALE)

PROVA SCRITTA: Nozioni di Diritto Amministrativo e di legislazione riguardante gli
Enti locali.

PROYA PRATICA:
per i r,igili urbani:
redazione di un rapporto o di un verbale di contra'u.venzione

per assistenti tecnici: relazione tecnica

per perforatori, assistenti esecutiri: prova di una relazione o altro elaborato pratico al
computcr.

PRO\rA ORALE: delle matene delle prove scritte e nozioni di Ragioneria pubblica,
Iegislazione ed ordinamento sen izi stato civile, anagrafe ed elettorale, nozioni
sull'edilizia pubblica e prirata e pei irieili urbani: Leggi e regolamenti generali e
commerciali in materia di polizia urr3na - rurale e amministrativa, polizia giudiziaria.

(TSTRUTTORE)

PROVA SCRITTA: nozioni di Diritto Amministrativo e Costituzionale e di
legislazione riguardante gii Enti locali.

PROVA PRATICA: compilazione di un elaborato pratico nelle materie oggetto del
concorso.

PROVA ORALE: materie delle prove scritte.
Per impiegati Amministrativi: nozioni di Ragioneria pubblica con particolare riguardo
agli Enti locali - legislazione ed ordinamento dei servizi comunali:
Demografici (anagrafe, stato civile, elettorale) - Ragioneria e finanza locale - norrne
sull'edilizia pubblica e privara.

Per i vigili urbani: leggi e regolamenti in materia di polizia urbana - rurale e

arnministrativa, polizia giudiziaria.

-+z



fitoti Ai
studio
richiesti Per
l'accesso

Figure
Professionali

Numero
d'ordine

f ualifiche lProfessionalità
:unzionali lrr"e di attività

Licenza
Scuola
[4edia
Supericre

Rs"istenti
lecntct,
Disegnatori'
Vigili urbar,i,
Perforatori.

lolla 5oratore
Pr-ofessionale
5' q f.

-onoscenza ot

lrocedure e
netcdologie
clire che [a
capacità di
relazione anche
estema alla
struttura in cui
opera -Area
Amministrativa -
Tecnica-
Finanziaria-
Vioilanza e

Diploma di
scuola Media

lmpiegati

di Concetto,
ragionieri,
geometri.

E'richiesta una
preparazione
derivante da
specifico titolo di

studio

2 lstruttori

6tl



Numero
d'ordine

Qualifiche
funzionali

Professionalità
aree di attività

Titoli di
studio
richiesti per
I'accesso

Figure
Professionali

J ISTRUTTORE
DIRETTIVO

Attività di natura
tecnica,
amministrativa o
contabile
consistente
nell'istruttoria
degli atti ,

nonché attività d
studio, ricerca
elaborazione e
progettazione

Laura in
Legge,
Economia e
Commercio
od
equipollenti.
Laura in
lngegneria
Architettura
od
equipollente

lstruttore
Direttivo.

4l
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ISTRUTTORE DIRETTIVO AR.EA AMMINISTRATIVA:

pROVA SCRITTA: Leggi e Regolamenti sulle autonomie locali, Diritto

Amministrativo e Costituzionale. Legislazione ed ordinamento servizi comunali:

PROVA PRATICA: elaborato pratico sulle materie delle prove scritte.

PROVA ORALE: materie delle prove scritte

ISTRUTTORE DIRETTI\/O AREA TECNICA:

pROVA SCRITTA: Studio di un progetto di edificio pubblico con disegni, calcoli

statici delle strutture principali con soluzione giustificata della soluzione proposta.

Srudio di massima di un progetto di un'opera pubblica con disegni e calcoli statici

espropriazione illustrativa e giustificata dei criteri di scelta della strutfura e dei materiali

usati. Tema concernente ia materia della direzione dei lavori e della contabilità tecnica-

amministrativa per la parte riguardante gli appalti di OO.PP. e fognature.

PROVA PRATICA: Elaborato pratico sulle materie della prova scritta'

pROVA ORALE: Materie delle prove scritte. Nozioni generali relative ai calcoli statici

e dinamici di strutture. Costruzioni civili in generale. Strade e ponti' Costruzioni

idrauliche ed acquedotti. Servizi ed impianti tecnologici. Topografia, Urbanistica, Piani

Regolatori e Regolamenti Edilizi, Regolamento della Contabilità Generale dello Stato.

Leggi e Regolamenti sui LL.PP.e sulle espropriazioni per pubblica utilità.

ISTRUTTORE DIRETTIVO AREA ECONOMICA E FINANZIARIA

pROVA SCRITTA: Leggi Referendum sulle autonomie locali Diritto Amministratir o

e Costituzionale .Ordinamento finanziario e contabile degli Enti locali.

PROVA PRATICA: Elaborato sulle materie d'esame-

PROVA ORALE: materia delle prove scritte ed inoltre, Ragioneria Generale ed

applicata, contabilità di Stato, Diritto tributario.

ISTRUTTORE DIRETTIVO AREA DI VIGILANZA

pROVA SCRITTA: Diritto Costituzionale, Diritto Amministrativo; Diritto penale -
procedure penale, con particolare riferimento agli atti di polizia giudiziaria.

pR.OyA TEORICO-PRATICA: Codice della strada e regolamento di esecuzione -
inIùnurìislca stradale -assetto ed utilizzo del territorio (norme e leggi in materia

urbaris:i.-r, rdrlizia. abusi ediiizi, sequestri di cantieri, igiene edilizia. arredo urbano):

llr

c+



tutela dell'ambiente - depenalizzazione - norrne legislative e regolamenti in materia di
commercio,

PROVA ORALE: Materia della prova scritta e della prova teorico -pratica;
Ordinamen:o della polizia municipale (Legge 65186); Leggi e Regolamenti di pubblica
sicurezza ci cui al D.P.R.616177 (deleghe di funzioni amministrative dello Stato);
Elemert: ii Dirino civile: Elementi in tema di notifica di atti ;Ordinamento delle
autonon:ie l..caii.

ISTRUTTORE DTRETTTVO AREA DEMOGRAFICA

PROVA SCRITTA:
- IÉggi e Regolamenti sulle autonomie locali;
- Dirifto Amminishativo e Costituzionale;
- Ordinamento Stato Civile;
- Ordinamento Anagrafico - Sernizio Elettorale,Leva;
- Statistica Dernografica e Censimento Demografico;

PROVA PRATICA:
- Elaborato pratico sulle materie delle prove scritte;

PROVA ORALE:
- Sulle materie della prova scritte;

,1 
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REGOLAMEI§TO COMUI\ALE
RECAI\TE LE NORME DI
ACCESSO ALL'IMPIEGO

ALLEGATO

TITOLI DI PREFERENZA O
PRECEDENZAC

ART.42
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TITOLI DI PREFERENZA O PRECBDENZA

Documenti che i concorrenti devono produrre per awalersi del diritto a 1Ìuire della

preferenza o precedenza:

a) i coniugati con o senza prole ed i vedovi con prole dovranno produrre lo stato di

famiglia, ilasciato dal sindaco del comune di residenza, in data non anteriore a tre

mesi.
I capi di famiglia numerosa dovranno far risultare dallo stesso certificato che la famiglia

e costituita da almeno sette figli yiyenti, computati tra essi anche i figii caduti in guerra;

b) gli ex combattenti e categorie assimilate ed i partigiani combattenti dovranno

produrre copia aggiontata Cel1o stato di sen,izio o del foglio matricolare annotata delle

eyentuali benemerenze di guerra. o\a ero 1a prescritta dichiarazione integrativa'

c) i decorati di medaglie a1 r'alore militare o di croce di guerra, i feriti di guerra' i

piomossi per merito di"gr".., e gii insigiti di o-sni altra attestazione speciale per merito

di guerra, dovranno p.àdr.r. 1'o,gnrl. o copià autenticata del relativo brevetto e del

documento di concessione;

d) i reduci dalla prigionia dovramo p:Lrdurie ia copia aggiornata dello stato di servizio o

aet fogtio matricolaie. o\a'ero ia prescitt:a a::es:azlone di prigionia;

e) i ràuci civili dalla deponazione o d:1i'i::e:'Ì3lrlento, compresi quelli per motivi di

pers."rzion e razziale.dovranno prrrdure ur; 3:i.s:3zione del prefetto della provincia di

residenza;

I i profughi dai territon di confine. dalla Libia. cl:ii'Entrea. dall'Etiopia. dalla Somalia,

dai territori sui quali in se-suito al traftato di pace è cessata 1a sor.ranita dello Stato

italiano, dai territori esteri, da zone del territorio nazionale colpite dal1a guerra'

dovranno comprovare il riconoscimento della loro qualifica mediante un'attestazio;-:e'

rilasciata dal prefetto della provincia di residenza'

I profughi dalla Libia, dall'Eritrea, dall'Etiopia o dalla Somalia, potranno anche

p.àr.nta:." il certificato a suo tempo rilasciatà dal soppresso Ministero deli'Afnca

italiana, i profughi dall'Egitto, dall'Algeria, dalla Tunisia, da Tangeri e dagli altri Paesi

africani, anche un'attestaiione rilasciata dal Ministero degli affari esteri o dall'autorita

consolare;

g) i mutilati ed invalidi di guerra o della lotta di liberazione o in conseguenza delle

fèrite o lesioni riportate in occasione degli avvenitnenti di.Mogadiscio dell'l l gennaio

l94g o in occasione di azioni di terrorisÀo politico nei territori delle ex colonie itaiiane'

o in occasione di azioni singole o collettive avente fini politici nelle province di contine

con la Jugoslavia o nei territori soggetti a detto stato, i mutilati ed invalidi civili per fatti

dr euerra. imutilati ed invalidi p"ii futtl di Trieste del 4,5 e 6 novembre 1953, imutilatr

ed inr.alidi alto-atesini già facenti parte delle forze armate tedesche o delle lormazioni

arrnate da esse organiziatedi cui alla legge 3 aprile'1958, n' 467, nonche i mutiiati ed

in'alidi della Repubblica sociale itatiana-ai cui alla legge 24 novembre 1961, n' 1298'

dor.ranno produrre il d.ecreto di concessione della relativa pensione o*".t: il certificato

mod. 69 rilasciato dal Ministero del Tesoro - Direzionè generale delle pensioni di

guerra. oppure una dichiar azione di invalidità, rilasciata dall'autorità competente, in cui
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siano indicati i documenti in base ai quali è stata riconosciuta la qualifica di invalido i la
categoria di pensione;

h) i mutilati ed invalidi per servizio dovranno presentare il decreto di concessione della

pensione che indichi la categoria di questa e la categoria e la voce dell'invalidità da cui

iono colpiti on,ero il mod. 69 - ter rilasciato, secondo i casi, dall'amministrazione

centrale al cui sen,izio I'aspirante ha contratto l'invalidità, o dagli enti pubblici

autonzzati ai sensi del decreto ministeriale 23-3-1948 (Gazzetta Ufficiale 8 aprile

1948,n.83);

i) i mutilati ed inr alic; cir ili dovranno produrre un cedificato, rilasciato dalla

cornpetente sezione prorinci:le dell'Associazione nazionale mutilati ed invalidi civili,

o\,\,ero una dichiarazione ceiì: c..rnmissione provinciale sanitaria per gli invalidi civili,

con f indicazione del grs,Jrr di ncuzione della capacità lavorativa;

I) imurilati ed invalidi del lar..rrrr dovranno produrre un certificato, attestante la loro

qualifica. rilasciato dalla competenie sezrone provinciale dell'Associazione nazionale

murilari ed invalidi de1 lavoro o un anestato dell'I.N.A.I.L., con l'indicazione del grado

di riduzione di riduzione della capacita larorativa:

m) gli orfani di guerra o equiparaii e gli ortàni della lotta di liberazione, o per i fatti di

Mogadiscio dell'11 genrraro l9-1S. o per azioni singole o collettive aventi fini politici

nelle province di confine con la Jugoslavia o ner territori soggetti a detto Stato, o per

azioni di terrorismo politico nei temtori delie ex colonie italiane, o per i fatti di Trieste

del 4,5 e 6novembre 1953, gli orfani dei perse-euitati poiitici antifascistiotazziali di cui

all'art.2, terzo comma, della legge 10 marzo i9-i5. n.96, gli orfani dei caduti che

apparlennero alle forze armate della Repubbiica sociale italiana, gli orfani dei caduti

uito - atesini che appartennero alle forze armate tedesche. di cui alla legge 3 aprile

1958, n.467, gli orfani dei caduti civili per fatti di guerra, nonché i figli dei cittadini

dichiarati irreparabili in seguito ad eventi di guerra, dovranno presentare un certificato.

rilasciato dall'autorità competente. In tale categoria rientrano anche gli orfani di madre

deceduta per fatto di guerra, ai sensi della legge 23febbraio 1960,n.92;

n) gli orfani dei caduti per servizio o equiparati produrranno una dichiarazione.

rilasciata dall'amministrazione presso la quale il genitore prestava servizio;

o) gli orfani dei caduti sul lavoro o equiparati dovranno produrre un certitìt-attr.

attestante la loro qualifica, rilasciato dalia competente sezione provinciale

dell'Associazione nazionale mutilati ed invalidi dei lavoro ovvero una dichiaraziLrne

dcll'l.N.A.l.L. ;

p) i fig1i dei mutilari ed invalidi di guena e delle altre categorie di mutilati ed inr alidi

indicati nella precedente lettera g) dovranno documentare la loro qualifics presentandtr

un cerrificato del sindaco del comune di residenza, attestante la categoria di pensione di

cui fiuisce i1 padre o la madre o un attestato dell'au{orità competente rilasciato a nome

del genitore, ìndicante la categoria di pensione ovvero il decreto di concesstone della

pens-ione o la dichiarazione*od.69, rilasciata dalla Direzione generale delle pensioni

di guerra a norrne del genitore.
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q) i figli dei mutilati ed invalidi per servizio dowanno documentare la loro qualifica
presentando un certificato, rilasciato dal sindaco del comune di residenza, attestante che
il padre o Ia madre fruiscono di pensione e la categoria, oppure il mod. 69-ter rilasciato
a nome del genitore o il decreto di concessione della pensione.

r) i figli di mutilati ed invalidi del lavoro dovranno documentare la loro qualifica
presentando un certificato, rilasciato dal sindaco del comune di residenza, attestante che
il padre o la madre sono mutilati ed invalidi del lavoro, o\^/ero apposita attestazione,
rilasciata dall'Associazione nazionale mutilati ed invalidi del lavoro o una dichiarazione
dell'l.N.A.l.L.;

s) le madri, le vedove non rimaritate e le sorelle (vedove o nubili) dei caduti indicati
nelle precedenti lettere m).n) ed o) o',vero dei cittadini dichiarati ineperibili in seguito
ad eventi di tuerra, nonche -eli equiparati alle predette categorie, dovranno presentare un
certificato. rilasciato dal sindaco del comune di residenza.
Le vedove non rimaritate dei caduti in guerra e degli altri caduti indicati nella
precedente iettera m) potranno comprovare tale loro condizione anche mediante
I'apposito mod. 331 rilasciato dalla Direzione generale delle pensioni di guerra.
Le vedove non rimaritate dei caduti per causa di servizio potranno comprovare tale loro
condizione anche mediante una apposita dichiarazione, rilasciata dall'amministrazione
presso la quale il coniuge caduto presrava sen izio.
Le vedove non rimaritate dei cadutr sul lavoro potranno comprovare tale loro
condizione anche mediante un cefiitìcato del1a competente sezione provinciale
dell'Associazione nazionaie mutilati ed invalidi del lavoro o\ryero una dichiarazione
dell'I.N.A.I.L.;

t) i concorrenti che abbiano prestato ler,jevole sen'izio di ruolo neile amministrazioni
dello Stato, compresa I'Amminisirazione autonoma delie poste e delle
telecomunicazioni, dovranno produrre un certificato, rilasciato dall'amministrazione
competente;

u) i concorrenti che abbiano prestato lodevole servizio non di ruolo nelle
amministrazioni deilo Stato, compresa l'Amministrazione autonoma delle poste e delle
telecomunicazioni, dowanno produrre un certificato, rilasciato dall'Amministrazione
competente, dal quale risultino la data di inizio, la durata e la natura del servizio stesso:

v) i dipendenti pubblici che abbiano frequentato con esito favorevole i corsi di
preparazione idi integrazione previsti dall'art. 150 dello statuto degli impiegati civili
dello Stato, approvato con D.P.R. 10 gennaio 1957, n.3, dovranno produrre un

ccftifi cato, rilasciato dalle competenti amministrazioni;

z) i militari volontari delle Forze an"nate congedi senza demerito al termine delle tènnc
o raffènne dovranno produrre copia del foglio matricolare. Gli invalidi di guena. gli
invalidi civili di guerra, i profughi, gli invalidi del lavoro, gli invalidi civili gli ortàni e

le vedove di guerra, per fatto di guerra, per servizio o del lavoro, che siano disoccupati,
potranno produrre in luogo dei documenti di cui alle precedenti lettere f),g),h),i),1),m),n)
ed o), un certificato, rilasciato dall'ufficio provinciale del lavoro e della massima
occupazione attestante la iscrizione nell'apposito elenco istituito ai sensi dell'art.l9
della legge 2 aprile 1968, n. 482.
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I coniugi dei caduti di cui alle precedenti lettere'm), n), ed o) ed i figli degli invalidi di
cui alle lettere g), h) ed i) dovranno - ove occorra - integrare il documento prodotto con

un certificato del Sindaco dal quale risulti il rapporto di parentela che intercorre tra il
concorrente ed il caduto o l'invalido cui il documento stesso si riferisce.
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COMUI{E DI NC
(lrov,

P{TO,IPETTO Li ;{..'.iri{i]\,i O TRA LA PIANTA ORGANICA VIGENITE" "

PI3.\ I..' .-;.:C I\ICT I}E.TERMII\ATA COI{ DELIBERA
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