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TITOLO | -PRINCIPI GENERALI

ARTICOLO 1- AUTONOMIA ORGANIZZATIVA

1.

Nell’ambito dei principi generali dell'ordinamentim, conformita ed in attuazione di quanto previsto

dallo Statuto del Comune l'autonomia funzionaleoegianizzativa del Comune € piena e si esercita
attraverso i poteri regolamentari e, nei limiti ldetegolamentazione, attraverso l'esercizio delle

autonome competenze degli organi di governo eigendenti che esercitano funzioni di direzione.

ARTICOLO 2-LEFONTI

1.

L'assetto e la dinamica organizzativa del Comume &aformati ai principi definiti:
a) dal Testo unico delle leggi sull'ordinamento desgiti locali
b) dallo Statuto del Comune;

c) dalla delibera del Consiglio comunale n.6 del 2898 di approvazione dei criteri generali
sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi.

| rapporti di lavoro dei dipendenti del Comune satfisciplinati, a norma di legge, dai contratti
collettivi nazionali di lavoro, dai contratti indduali di lavoro, dagli atti di organizzazione ntvéc
dalle disposizioni di legge in materia.

ARTICOLO 3- OGGETTO DEL REGOLAMENTO

1.

Il presente Regolamento disciplina l'assetto orgegativo del Comune, [lattribuzione di
responsabilita gestionali per I'attuazione degliettivi, i sistemi di coordinamento, I'eserciziollde
funzioni di direzione, le linee procedurali di gese del personale.

La normativa contenuta nel presente Regolamentaisied la sintesi della disciplina organizzativa
del Comune. Ad essa dovranno adeguarsi le altposiEoni regolamentari, relativamente alle parti
inerenti materie organizzative.

ARTICOLO 4 - PRINCIPI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE

1.

Le linee fondamentali della organizzazione del Coensi ispirano ai seguenti criteri:
a) centralita dei cittadini e delle loro esigenze;

b) articolazione della struttura che sia funzionakpeito ai compiti ed ai programmi di attivita
dell’Amministrazione al fine di perseguire obietti efficienza, efficacia ed economicitd;

c) flessibilita organizzativa e di gestione delle risoumane al fine di rendere piu efficaci i process
gestionali e le determinazioni operative dei respdili di struttura;

d) necessita di garantire un efficace collegamentte @gtivita delle unita organizzative, attraverso
il dovere di comunicazione interna ed esterna ggtgonnessione mediante sistemi informatici e
statistici pubblici;

e) chiara individuazione delle responsabilita, deepio¢ dei livelli di autonomia di tutte le posizion
direttive e di lavoro, con riferimento agli obietite alle risorse assegnate;



f) garanzia di imparzialita e trasparenza dell’aziameninistrativa anche attraverso l'istituzione di
apposite strutture per I'informazione ai cittadeniiattribuzione ad un unico ufficio e per ciascun
provvedimento, della responsabilita complessivdodsatiesso; garanzia dell’esercizio del diritto
di accesso agli atti e ai servizi, di informazi@néi partecipazione all’attivita amministrativa;

g) armonizzazione degli orari di servizio e di apeatdegli uffici con le esigenze dell’'utenza e con
gli orari delle amministrazioni pubbliche e dei Biadell’Unione Europea;

h) sviluppo della produttivita quantitativa e quaiat della progettualita e della flessibilita
aziendale;

1) valorizzazione della risorsa umana, garantendoiglionamento delle condizioni lavorative, la
crescita professionale del personale, le pari dpp@a tra uomini e donne per l'accesso ed Il
trattamento sul lavoro;

j) ottimizzazione dell'utilizzo delle risorse professali, tecniche e finanziarie;
K) sviluppo dei sistemi di monitoraggio delle politecti governo e delle attivita di gestione;
l) riqualificazione, controllo e contenimento dellasa del personale.

2. L’Amministrazione comunale assume ogni determin@imrganizzativa al fine di assicurare
I'attuazione dei principi di cui al comma precederg la rispondenza al pubblico interesse
dell’'azione amministrativa.

ARTICOLO 5-INDIRIZZO POLITICO E GESTIONE AMMINISTRATIVA

1. Gli organi di governo esercitano funzioni d’'inda@ politico-amministrativo, definendo gli obiettivi
ed i programmi da attuare ed adottando gli altii reéntranti nello svolgimento di tali funzioni,
nonché il controllo sui risultati dell’attivita amnistrativa e della gestione al fine di verificariae
rispondenza agli indirizzi impartiti.

2. Ai responsabili dei servizi spetta 'adozione dedti e provvedimenti amministrativi, compresi tutt
gli atti che impegnano I'amministrazione verso g0, nonché la gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa mediante autonomi poteri di spesarghnizzazione delle risorse umane, strumentali
e di controllo come esplicitati nell’'articolo 33Idaesente Regolamento. Essi sono responsabili in
via esclusiva dell'attivita amministrativa, dellaggione e dei relativi risultati.

3. Le attribuzioni di cui al comma precedente possesgere derogate soltanto ad opera di specifiche
disposizioni di legge.

4. Gli atti di gestione inerenti I'organizzazione degffici e la gestione dei rapporti di lavoro sono
assunti dal segretario comunale.

ARTICOLO 6 - PRINCIPI DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

1. L’organizzazione del lavoro del personale persdmigmizzazione del processo di erogazione dei
servizi ed e fondata sulla partecipazione dei digeti e sulla loro adeguata e piena responsabilita
professionalita.

2. All'interno del sistema di programmazione, l'orgzzazione del lavoro assicura una corretta
distribuzione dei carichi di lavoro, nell’ambito|tienitarieta di tutti i compiti, con riferimentoci
specifici progetti di attivita.
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L’organizzazione del lavoro & improntata alla cereee semplicita delle procedure, alla razionalita
del sistema informativo e informatico.

La flessibilita di utilizzo del personale € condizé per I'accrescimento della professionalita,
dell’esperienza e della collaborazione tra gli apeni.

Il confronto con le organizzazioni e le rappresemnéasindacali viene garantito con le modalita e per
gli ambiti previsti dai contratti collettivi naziaiti di lavoro.

ARTICOLO 7 - PROGRAMMI OPERATIVI DI ATTIVITA

1.

La realizzazione delle determinazioni del Consigliella Giunta e del Sindaco é affidata alla
struttura operativa del Comune.

Sulla base degli atti di programmazione gestion@efinizione di obiettivi, priorita, piani,
programmi, direttive) e delle direttive del Sindaeaella Giunta comunale, il Segretario comunale
ed i Responsabili di servizio assumono gli atgyelstione inerenti i programmi operativi di attivita

ARTICOLO 8- QUALITA DEI SERVIZI

1.

| dipendenti assegnati a strutture che eroganoizéesdottano ogni possibile strumento teso a
favorire e valorizzare le relazioni con i cittadini



TITOLO Il -LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA DEL COMUNE

ARTICOLO 9- ARTICOLAZIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

1.

L’assetto organizzativo del Comune, in relazionke &linzioni svolte ed ai prodotti erogati, Si
articola in:

a) Settori
b) Servizi e uffici.

L’individuazione delle unita organizzative suddetiel rispetto dei criteri fissati all’articolo iene
effettuata con deliberazione Giunta comunale, spgsta del Segretario comunale.

L'articolazione della struttura, non costituiscetéodi rigidita organizzativa, ma razionale edazitie
strumento di gestione. Deve, pertanto, essereuaatacla massima collaborazione ed il continuo
iperscambio di informazioni ed esperienze tra léevarticolazioni dell'ente.

Il settore € la struttura organica di massima dsire dell'Ente; esso comprende uno o piu servizi
secondo raggruppamenti di competenza adeguatisaliamento di una o piu attivita.

Il Servizio ha funzioni organizzative e gestionadi & finalizzato a garantire il corretto ed effeac
utilizzo delle risorse assegnate per il raggiungito@legli obiettivi programmatici di competenza.

Nell'ambito di ogni servizio possono essere igttuinita operative di base, denominate uffici,
preposte ad attivita circoscritte e determinatesel@ produzione di beni di erogazione di servizi
utilizzabili sia dall'utenza esterna che dallatstma organizzativa del Comune.

Tali unitd organizzative sono ridefinibili in quedsi momento con le stesse modalita fissate per la
loro istituzione, in ragione della evoluzione dedkdgenze di intervento e delle risorse disponibili

ARTICOLO 10-L' UNITA' DI PROGETTO

1.

4.

Possono essere istituite, con delibera della Giwatmunale, unita di progetto, quali strutture
organizzative temporanee, anche intersettoridb, stopo di realizzare obiettivi specifici rienttian
nei programmi dellAmministrazione.

Per tali unita dovranno essere definiti gli obigttindividuato il responsabile, determinate leorige
umane, finanziarie e tecniche necessarie, e fisgatipi di realizzazione.

Per la gestione di progetti di rilevante importgnzaGiunta comunale, sentito il Segretario, puo
deliberare la costituzione di unita di progetto phevedano anche I'apporto di professionalita ester
alla struttura dell'ente.

Il Sindaco nomina con proprio provvedimento il r@sgabile dell’'Unita di progetto.

ARTICOLO 11- DESIGNAZIONE DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI

1.

La responsabilita dei servizi, fatta salva la paiisa prevista dal comma 23 dell'articolo 53 delle
legge n. 388 del 23.12.2000, viene assegnata dda&p, con proprio decreto motivato, a personale
inquadrato in idonea categoria relativa alla cosgita delle funzioni da svolgere, tenendo conto
delle proposte del Segretario che dovranno comuraeyidenziare l'attivita ed i programmi da
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realizzare, l'attitudine e la competenza profesg®mecessaria nonché i risultati ottenuti nel @ors
delle gestioni precedenti.

La direzione dei servizi pud anche essere attabaitpersonale assunto con contratto a tempo
determinato con le modalita previste dal succesaitioolo 35 ovvero in convenzione con altri Enti.

La responsabilita del "Servizio personale” & atitdb al segretario comunale;
il Sindaco con proprio decreto effettua la indivadione dello stesso. Al segretario comunale, in
gualita di responsabile del servizio personale,servata la presidenza delle commissioni dei
concorsi e delle prove selettive nonché la conoassdi congedi ordinari, straordinari, aspettative,
permessi ecc.

Gli incarichi sono attribuiti a tempo determinatger la durata indicata nel decreto o nell’atto di
nomina che non puo eccedere la durata del manea®imtaco.

Il Sindaco ovvero il segretario comunale in rappatl un mutato assetto organizzativo oppure in
caso di grave inadempienza o inerzia ovvero ingoas di una valutazione negativa sulle attitudini e
sulle capacita del dipendente incaricato, puo disp@on provvedimento motivato ed in qualsiasi
momento, la revoca dell'incarico.

ARTICOLO 12 - INDIVIDUAZIONE DEL RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

. La fase istruttoria di ogni procedimento ammimigvo fa capo al responsabile del procedimen
di cui alla L. 241/90.

. Il responsabile del procedimento € identificatd responsabile del servizio competente per
materia.

. Il responsabile del servizio pud assegnare ad dipendente addetto all'ufficio la responsabilita
dell'istruttoria e di ogni altro adempimento indeeil singolo procedimento. In tale caso lo stesso
provvede a compiere istruttorie e a predisporra affro adempimento per l'attivita decisoria degli
organi di governo, esprimendo ed elaborando anchrerip proposte, documenti, schemi di
provvedimenti amministrativi e regolamentari, alefidel rilascio del parere di cui all'art. 49 del
D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. da parte del respotesdbi servizio.

. Il segretario comunale, con proprio provvedimemog individuare in via generale e preventiva i
responsabili del procedimento ripartendo i procextiitndi competenza dei vari servizi tra i singoli
dipendenti addetti ai servizi stessi.



TITOLO Il - DOTAZIONE ORGANICA E GESTIONE DELLE RISORSE

UMANE

ARTICOLO 13- DOTAZIONE ORGANICA

1.

La dotazione organica € determinata in funzioneseevizi erogati o da erogare in rapporto agli
obiettivi fissati dal’Amministrazione e previa vieca degli effettivi fabbisogni del personale ald
di accrescere l'efficienza e razionalizzare il cod¢l lavoro.

La dotazione organica e le sue variazioni sonoaate dalla Giunta comunale e sono determinate,
sulla base dell’ordinamento vigente:

a) in coerenza con gli strumenti di programmazionenentco-finanziaria pluriennale (relazione
previsionale e programmatica e bilancio plurienhajgprovati dal Consiglio e con riferimento
alla programmazione triennale di fabbisogno detpeale, che deve comunque tendere ad una
riduzione della spesa, disposta dalla Giunta comegyina

b) periodicamente e comunque a scadenza triennaleh@pse necessario, a seguito di riordino,
fusione, trasformazione o trasferimento di funzioni

La dotazione organica generale dell’'ente consisliéetenco dei posti previsti, classificati in base
sistemi di inquadramento contrattuale in vigore.

La dotazione organica generale € suddivisa unicempear categorie ovvero in base al sistema
classificatorio previsto dalle norme contrattuadjenti nel tempo.

Le procedure per I'assunzione del personale satlist dal vigente regolamento comunale per la
disciplina dei concorsi e delle selezioni.

ARTICOLO 14- PROFILI PROFESSIONALI

1. | profili professionali identificano specifiche coscenze e competenze teorico-pratiche, necessarie
per svolgere determinati compiti. | profili sonofiddéi e ridefinibili in relazione alle esigenze di
flessibilita delle prestazioni, ai processi orgaaizvi ed alla evoluzione dei servizi e dell’attdvidel
Comune.

2. 1l sistema dei profili professionali & proposto &algretario e approvato dalla Giunta comunale.

3. II cambiamento del profilo professionale nellandbidella categoria € attuabile mediante
accertamento della professionalita degli operatori.

ARTICOLO 15 - PROGRAMMA  TRIENNALE DEL FABBISOGNO DEL

PERSONALE

1. Il Programma triennale del fabbisogno del persodaiermina il fabbisogno di risorse umane, in
coerenza con la dotazione organica del Comune @¢himone degli obiettivi fissati dagli organi di
governo.

2. Il Programma e le sue variazioni sono deliberdtadaiunta comunale.

10



ARTICOLO 16- QUADRO DI ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE

1.

Il quadro di assegnazione del personale € la rapptazione della distribuzione nei diversi servizi
dell'organico effettivo, comprendente le posizieffiettivamente coperte ed il personale disponibile
a tempo determinato.

L’assegnazione di cui al comma 1 e disposta dallat@ comunale in sede di definizione del PEG o
di altro provvedimento di programmazione gestionale

ARTICOLO 17 - REVISIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA E DEGLI

ORGANICI

Quando se ne ravvisi la necessita, il segretagag® in esame l'assetto organizzativo del Comune e
le relative posizioni di responsabilita nonchédamico generale e quello effettivo dell'ente e ne
valuta l'adeguatezza in ragione dei programmi Alelthinistrazione, delle risorse umane,
economiche e strumentali disponibili, dei prinapcorretta gestione e organizzazione.

A conclusione di tal esame il Segretario inoltr@gwste alla Giunta comunale in relazione ad
eventuali modifiche organizzative e d’organicoagiblitica annuale delle assunzioni, alla gestione
diretta e indiretta dei servizi.

Le norme specifiche in materia di procedure percksso all'impiego sono definite dal regolamento
comunale per la gestione delle procedure di acadbsopiego.

ARTICOLO 18- DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

1.

Lo stato giuridico ed il trattamento economico digiendenti comunali sono disciplinati dai contratti
collettivi nazionali di lavoro.

I Comune osserva gli obblighi assunti con i cottitiallettivi.

I Comune nelle materie soggette alla disciplind @edice Civile, delle leggi sul lavoro e dei
contratti collettivi, opera con la capacita ed tgyodel privato datore di lavoro adottando tute |
misure inerenti all’organizzazione e alla gestideerapporti di lavoro.

ARTICOLO 19- INQUADRAMENTO , POSIZIONE DI LAVORO E RESPONSABILITA

1.

BN

Il personale e inserito nella struttura dell’enéeondo criteri di programmazione, funzionalita e
flessibilita operativa.

Ogni operatore dipendente dell'ente e inquadratcspecifico contratto individuale in una categoria,
in una posizione economica e in un profilo profesale, secondo il vigente contratto collettivo
nazionale di lavoro. Tale inquadramento conferladgolarita del rapporto di lavoro, ma non quella
di una specifica posizione nella struttura orgaatixa del Comune.

Con rispetto dei contenuti del profilo professi@ndi inquadramento I'operatore e assegnato a una
posizione di lavoro cui corrispondono specifici gotne mansioni.

La posizione di lavoro assegnata al dipendente gasere modificata nel rispetto delle norme
contrattuali e delle effettive capacita professiodell’interessato.

Nei limiti delle disposizioni previste dalla normat e dai contratti di lavoro vigenti, ogni openao
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e responsabile della validitd delle prestazionilugpyate nell'ambito della posizione di lavoro
assegnata.

6. Il Comune, anche a tutela dei propri diritti etenessi, ove si verifichi I'apertura di un procedmo
di responsabilita civile o penale nei confrontiudi suo dipendente per fatti o atti direttamente
connessi all’espletamento del servizio e all’ademgito di compiti d’ufficio, assumera a proprio
carico, a condizione che non sussista conflittatdiiessi, ogni genere di difesa sin dall'apertweh d
procedimento facendo assistere il dipendente ddegale di comune gradimento. In caso di
condanna esecutiva per fatti commessi con dololgacgrave, il Comune ripetera dal dipendente
tutti gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogrado di giudizio.

ARTICOLO 20- AUTORIZZAZIONE ALL 'ESERCIZIO DI ATTIVITA ESTERNE

1. In deroga al principio dell'incompatibilita e delBclusivita del rapporto di pubblico impiego il
dipendente puo essere autorizzato ad esercitargdagisterne non comprese nei compiti e nei doveri
d’ufficio entro i limiti previsti dal presente acblo.

2. Non sono soggette ad autorizzazione, ma vannorninmagdo comunicate al’Amministrazione:

a) le attivita rese a titolo gratuito presso assooiaizili volontariato, operanti in qualsivoglia anthit
iscritte agli albi regionali ovvero presso coopmeti solidarieta sociale;

b) le attivita, anche retribuite, che ineriscono datmrazioni a giornali, riviste, enciclopedie e gim
diritti di autore; partecipazione a convegni e s@&rii incarichi per i quali & corrisposto il solo
rimborso di spese documentate; incarichi per ldgsvento dei quali il dipendente & posto in
aspettativa o in comando; incarichi conferiti dimdscati a dipendenti distaccati in posizione di
aspettativa non retribuita.

3. Il dipendente pud essere autorizzato in regimegitonio e dietro verifica della compatibilita con
I'attivita d’ufficio e dell’occasionalita ad esetare attivita esterne, da svolgere al di fuori'dedkio
di lavoro, relative esclusivamente:

a) alla partecipazione in qualita di esperto a comimmsgiudicatrici di concorso nominate da
pubbliche amministrazioni o enti pubblici;

b) alla consulenza a favore di pubbliche amministr@zioenti pubblici;

c) alla partecipazione a consigli di amministrazioo@nmissioni tecniche e altri organismi similari
nominati da pubbliche amministrazioni o enti pubbli

d) alla docenza;

e) ai collaudi;

f) allassunzione di cariche sociali;

g) alllamministrazione di condominio, esclusivamenge ibcondominio in cui abita;
h) alla partecipazione in societa agricole a condwezfamiliare.

4. Le autorizzazioni di cui al presente articolo soitasciate, nel rispetto della procedura di legip,
Segretario comunale con proprio provvedimento.
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ARTICOLO 21—MANSIONI

1. Il dipendente é adibito alle mansioni proprie delktegoria di appartenenza, nelle quali rientra
comunque lo svolgimento di compiti complementastrementali al perseguimento degli obiettivi di
lavoro.

2. 1l dipendente e tenuto a svolgere compiti speciiimn prevalenti della categoria superiore, ovvero,
occasionalmente e ove possibile con criteri di ziotae, compiti 0 mansioni immediatamente
inferiori, se richiesto dal Responsabile del Seovie/o dal Segretario comunale, senza che cio
costituisca titolo per l'assegnazione definitivdledeelative mansioni o comporti variazione del
trattamento economico.

ARTICOLO 22- ATTRIBUZIONE TEMPORANEA DI MANSIONI SUPERIORI

1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendent® mssere adibito a mansioni immediatamente
superiori:

a) in caso di vacanza di posto in organico, previo@waelle procedure concorsuali per la copertura
del corrispondente posto, per un periodo non sapea sei mesi, prorogabili fino a dodici qualora
siano avviate le procedure per la copertura dei pasanti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente carttdialla conservazione del posto per tutto il
periodo di assenza, tranne quello per ferie.

2. Il dipendente assegnato a mansioni superiori hig#tadial trattamento economico corrispondente
all'attivita svolta per il periodo di espletamendtlle medesime.

3. L'attribuzione delle mansioni superiori € dispos@ Segretario comunale con proprio atto di
gestione organizzativa. Quando essa inerisce figuodessionali interne ai Servizi la relativa
proposta e formulata dal Responsabile di Servizio.

4. Non costituisce esercizio di mansioni superiottirilauzione di alcuni soltanto dei compiti propri
delle mansioni, disposta ai sensi del precedetitobr 21.

ARTICOLO 23- MOBILITA INTERNA ED ESTERNA

1. Il Segretario comunale in base alla programmazianauale delle assunzioni, alle esigenze
organizzative ed ai servizi da erogare dispone,attimdi gestione organizzativa, la mobilita intern
del personale tra le diverse unita organizzatiie@emune, tenuto conto anche delle indicazioni
espresse dai Responsabile dei Servizi nonché,spatibili, delle richieste formalizzate dai singoli
dipendenti.

2. Qualora in corso d'anno, per giustificate ragiannecessita o d’'urgenza, debitamente motivate, si
manifesti la necessita di mobilita temporanea dsq@eale tra i diversi Servizi o all'interno degli
stessi, gli spostamenti sono disposti dal Segretaomunale con proprio atto di gestione
organizzativa previa delibera di indirizzo dellau@a comunale.

3. Prima di procedere alla copertura dei posti vacanprocede, su domanda del lavoratore, alla
eventuale mobilita interna, anche con cambio defilpr professionale nell'ambito della stessa
categoria, previa riconversione o riqualificazi@@enecessario.

4. La mobilita esterna, vale a dire:
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a) mobilita “normale” (possibilita per 'Amministraziee, attraverso appositi accordi, nell’ambito
dello stesso comparto o fra comparti diversi, dirge posti vacanti di organico con passaggio
diretto dei dipendenti appartenenti alla medesiatagoria);

b) passaggio dei dipendenti per trasferimento o conérto di attivita ad altri soggetti pubblici o
privati;

c) eccedenza di personale, mobilita collettiva e gastdel personale in disponibilita;

e disposta dalla Giunta comunale, secondo i criternuti piu opportuni, sentito il Segretario camale,
nel rispetto delle norme legislative e contrattwaenti nel tempo.

5. La mobilita volontaria in uscita potra essere ceseaeal dipendente che ne abbia fatto richiesta se i
servizio di ruolo da almeno cinque anni presscCdmune di Santa Vittoria d’Alba, previa
acquisizione del parere favorevole del Responsabifgea al quale sia funzionalmente assegnato il
richiedente e/o dal Segretario comunale se apieale) nulla osta dell’Amministrazione ricevente.

6. Le disposizioni relative al presente articolo vamaointegrare il vigente regolamento comunale per
la disciplina di concorsi e delle altre procedurassunzione.

ARTICOLO 24- FORMAZIONE PROFESSIONALE

1. L'ente incentiva lo sviluppo e la formazione prsfesale, finalizzati all'approfondimento delle
conoscenze tecnico-professionali e giuridico-amstiative e allo sviluppo di capacita gestionali,
come condizione essenziale di efficacia della peogrione e come elemento di valorizzazione delle
capacita e delle prospettive professionali dei prdipendenti.

2. Il personale che partecipa ai corsi di formaziomem@siderato in servizio, a tutti gli effetti eglativi
oneri sono a carico dell Amministrazione.

3. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, competohadipendente, ricorrendone i presupposti,
I'indennita di missione ed il rimborso delle spesezondo la normativa vigente.

4. |l Segretario autorizza la partecipazione del pea® alle attivita di formazione che si svolgano
fuori sede.

ARTICOLO 25- RESPONSABILITA E PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

1. Al dipendente comunale € consegnato, all'atto d@s$unzione, il Codice di comportamento che
evidenzia le regole deontologiche a carico del daioe; i responsabili di struttura vigilano
sull’applicazione dello stesso Codice.

2. 1l dipendente che contravviene ai doveri del propfdficio € soggetto a provvedimenti disciplinari
secondo le norme e le modalita previste dalla legdal Contratto collettivo nazionale di lavoro.

3. Ferme restando le responsabilita dei singoli dipetidi responsabili apicali sono perseguibiliy@It
che sul piano disciplinare, anche su quello amnmatiso-contabile per i danni derivanti
all’Amministrazione dal mancato esercizio del petéi controllo loro demandato dalla legge, dal
presente regolamento o dagli atti di organizzazidaeesso derivanti, in ordine all'osservanza da
parte del personale addetto dei doveri d’ufficio.

4. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinaristituito nelllambito del settore amministratjv
presso l'ufficio del segretario comunale. La corapea relativa ai provvedimenti disciplinari ed alla
applicazione delle sanzioni € affidata ad una cossimne costituita dal segretario comunale, che la
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presiede, e da due componenti esterni, espert gelbblica amministrazione. | componenti della
commissione disciplinare sono nominati dal Sindde@.Giunta comunale determina il gettone di
presenza da attribuire ai componenti la commissitgficio competente per i procedimenti e
provvedimenti disciplinari pu0 essere costituito forma associata con altre pubbliche
amministrazioni.

5. Quando le sanzioni da applicare siano il improwerdale e la censura (rimprovero scritto), il capo
della struttura in cui il dipendente lavora (resgaiile del servizio), provvede direttamente, seoond
quanto previsto dall'articolo 55, comma 4. delsl.ly 165 del 30.3.2001.

ARTICOLO 26 - COLLABORAZIONI ESTERNE AD ALTO CONTENUTO Dl
PROFESSIONALITA'

1. Laddove le risorse professionali interne non paosséar fronte alle attivita connesse al
raggiungimento degli obiettivi gestionali, il Sirmtg sentita la Giunta Comunale, pud assegnare con
proprio decreto incarichi di consulenza a collabmigesterni di provata professionalita ed espe@aen
per lo sviluppo di progetti e la gestione di athvcomplesse e per l'effettuazione di azioni dpsuip
all'attivita del Sindaco, degli organi collegialel Segretario comunale o dei Responsabili di Servi

2. A segquito del decreto sindacale il responsabilesdelizio finanziario effettua I'imputazione della
relativa spesa.

3. Con gli atti di conferimento degli incarichi sonetdrminati la durata, le modalita di effettuaziene
il compenso delle collaborazioni.

4. Gli atti di cui al comma precedente dovranno dinmaiprevedere:

a) che gli incarichi di consulenza siano funzionali edggiungimento di precisi obiettivi
amministrativi individuati dagli organi di governo;

b) che gli incarichi non abbiano durata superiore @llgiprevista per il programma amministrativo
finalizzato al raggiungimento degli obiettivi ogtgetella consulenza;

c¢) che gli incarichi di consulenza siano conferitegto di verifica della professionalita dei sogget
interessati come risultante da curriculum persoabégato al decreto sindacale;

d) che il programma di consulenza sia articolato pivita, funzioni e giornate lavorative in modo
da permettere un'analitica fase di determinaziaoglecdrrispettivo economico delle prestazioni
professionali richieste.

ARTICOLO 27- CONFERIMENTO DI INCARICHI A DIPENDENTI DI AMMINISTRAZIONI
PUBBLICHE

1. Nel caso di incarichi di collaborazione affidatlipendenti di Ammini-strazioni Pubbliche &
necessario, oltre alle condizioni indicate dai prdenti articoli, acquisire preventiva autorizzaso
dell’Amministrazione di appartenenza.

2. Per detti incarichi devono essere osservatesj@dizioni di cui all'art. 53 del D.Lgs. 165/2001.
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TITOLO IV -FUNZIONI DI DIREZIONE E DI COORDINAMENTO

ARTICOLO 28- CONTENUTI DELLA RESPONSABILITA DI GESTIONE

1. La responsabilita della gestione ai sensi di legipdlo Statuto e dei regolamenti e attribuita ai
Responsabili di Servizio nonché ai Responsabiliedehita di progetto per le materie di loro
competenza. Spetta ad essi garantire piena comzadkell'azione delle strutture con gli obiettivee
scelte degli organi istituzionali.

2. 1l contenuto della gestione e cosi definito, cdaeriimento alle competenze delle strutture affidate:

a) acquisire ed elaborare una sistematica informazerenoscenza sull'ambiente di riferimento, i
problemi e bisogni, le possibilita di intervent@ @nche con lo studio e I'approfondimento degli
aspetti di natura giuridico-amministrativa, econoorsociale e tecnico-scientifica;

b) compiere istruttorie e preparare l'attivita dedeodegli organi di governo, esprimendo ed
elaborando anche pareri, proposte, documenti, dchmprovvedimenti amministrativi e
regolamentari;

c) adottare le determinazioni di attuazione deglinadi gestionali fissati dal Sindaco o deliberati
dalla Giunta comunale per le materie di propria petenza;

d) delineare e proporre piani di intervento ed ipotasthe alternative di soluzione per i problemi
incombenti o sottoposti dagli organi di governajiwiduando i tempi, le modalita di azione e le
risorse necessarie;

e) dirigere il personale e gestire le risorse tecrsitamentali affidate;

f) razionalizzare, standardizzare e semplificare ioghiedi lavoro e le procedure operative, curando
I'applicazione di nuove tecniche e metodologieasidlo e l'introduzione di adeguate tecnologie in
una logica di efficienza,

g) curare il processo operativo, intervenendo neiipdinincertezza e di crisi, correggendo quando
necessario l'impostazione inizialmente adottata;

h) verificare e controllare i risultati degli intervigrsia nei momenti intermedi che finali dei prosies
operativi;

i) curare e svolgere tutti i procedimenti amministiatiecessari allo svolgimento delle attivita
precedentemente indicate.

ARTICOLO 29- CONTROLLO DI GESTIONE

1. 1l controllo di gestione, ai sensi dell'articolo@l8el D.Lgs n. 267 del 18.8.2000, salvo l'istitung di
apposita struttura specificatamente dedicata aotabdigo, viene effettuato dal nucleo di valutazaon
A tal fine il responsabile del servizio finanziariornira al nucleo di valtuazione adeguata
documentazione atta a verificare lo stato di attrezdegli obiettivi programmati..

2. Il referto del controllo di gestione va poi trasis@sa cura del presidente del nuclo di valutazione,
agli amministratori, ai responsabili dei servizialh Corte dei Conti.
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ARTICOLO 30- NUCLEO DI VALUTAZIONE

1.

E' istituito presso questo Ente un nucleo di vaiotze con il compito di verificare la corretta ed
economica gestione delle risorse del Comune, noleckeéngruenza dei risultati gestionali con
gli indirizzi e gli obiettivi politici di programma&one. Il nucleo determina i parametri di
riferimento del controllo anche sulla base delldigazioni degli organi di vertice politici e a
questi riferisce sull'andamento della gestioners@rso di esercizio che al termine dello stesso.

La nomina, le modalita della composizione, le fonki e le attivita del nucleo di valutazione
sono disciplinate dal successivo articolo 52.

ARTICOLO 31- 1L SEGRETARIO COMUNALE

1. Il Segretario comunale esercita le attribuzionledige, di Statuto e del presente Regolamento,rovve

ogni altra competenza assegnatagli dal Sindaco.

2. In tale ambito esercita le seguenti prerogativeigesli ed organizzative:

a) ha la superiorita gerarchica sul personale;

b) coordina e sovrintende l'attivita dei responsathiliServizio e degli eventuali responsabili delle
unita di progetto;

c) svolge compiti di collaborazione e funzioni di a$snza giuridico - amministrativa nei confronti
degli organi dell' Ente in ordine alla conformit@llthzione amministrativa alle leggi, allo Stateto
ai regolamenti.

d) partecipa con funzioni consultive, referenti e sBiatenza alle riunioni del consiglio e della gaunt
e ne cura la verbalizzazione;

€) puo rogare tutti i contratti nei quali 'Ente é tgaed autenticare scritture private ed atti unitdie
nell'interesse dell’Ente;

f) esprime il parere di cui all'articolo 49 del d.1gs.267/2000, in relazione alle sue competenze, nel
caso in cui non vi siano i responsabili dei servizi

g) riesamina l'assetto organizzativo dellEnte e Iatrithuzione dell'organico, come previsto
all'articolo 17, al fine di proporre alla Giuntansonale eventuali provvedimenti di modifica;

h) effettua con i Responsabili di servizio, la verfigeriodica del carico di lavoro e della produtéivi
degli uffici;

i) gestisce i processi di mobilita del personale eombdalita previste dal precedente articolo 23;

l) nomina in conformita allo statuto, nei casi \psé dalla legge, un commissario per la
predisposizione dello schema per I'approvazionditeaicio di previsione;

m) puo individuare, con proprio provvedimento, spensabili del procedimento di cui alla legge n.
241/90;

n) presiede I'ufficio per i procedimenti discigln

0) esercita le funzioni previste dall'articolo 18 d.lgs. n. 267/2000, nel caso di conferimergibed
funzioni di Direttore generale;
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p) assume le funzioni di direzione del Serviziocaso di temporanea assenza o impedimento del
responsabile;

g) ha la competenza per l'autenticazione degliatitlle dichiarazioni aventi ad oggetto I'alieoasi
di beni mobili registrati e rimorchi o la costitone di diritti di garanzia sui medesimi prevista
dall'articolo 7 del D.L. n. 223 del 4.7.2006. Aduardo il segretario pu0 individuare con propria
determina altri dipendenti del Settore "Amminisioae Generale" cui assegnare gli adempimenti
di autenticazione di cui sopra.

3. Il Segretario comunale, pud essere nominato dale8o Responsabile di uno o piu Servizi;

in tal caso la stipulazione dei contratti, retati ai servizi affidati, compete al Sindaco, i
rappresentanza dell’'Ente, ai sensi dell'art. 5@dejs. n. 267/2000.

2. |l relativo trattamento economico & determinatdasbbse dei contratti collettivi nazionali di lawor
della categoria ed e rapportato alla specificiteedanzioni svolte nell’Ente.

3. Larevoca delle funzioni di cui ai precedenti con8v 4 comporta la perdita della relativa indennita
economica.

4. Al segretario comunale e attribuito un compensoual®) denominato retribuzione di risultato,
correlato al conseguimento degli obiettivi che glingono assegnati ed in considerazione del
complesso degli incarichi aggiuntivi che gli somatisattribuiti, ad eccezione dell'incarico di dicee
generale, e nei limiti previsti dalle disposizial&i vigenti contratti nazionali di lavoro.

5. La valutazione del segretario comunale ai finil'@etegnazione della retribuzione di risultato e
effettuata dal Sindaco con proprio provvedimemaanformita ai principi generali sulla valutazione
del personale con qualifica dirigenziale.

6. Nell'ambito delle risorse disponibili dell'Ente elmispetto della capacita di spesa il Sindaco, con
proprio provvedimento, pud prevedere per le funzegygiuntive affidate al segretario comunale,
diverse dall'incarico di Direttore generale, unaygiarazione del compenso denominata "indennita di
posizione" in base alle condizioni, ai criteri ecparametri stabiliti dai vigenti contratti nazidndi
lavoro.

7. 1l Comune puo stipulare polizze assicurative a poogarico, ed ove non vi sia conflitto d’intergssi
per la tutela giudiziaria del Segretario comunale,compresa l'assistenza legale. Nel caso di
procedimenti penali a carico del Segretario peti faerenti le funzioni d’ufficio, conclusi con
assoluzione con formula piena o con decreto dilnogo a procedere, sara corrisposto dal Comune il
rimborso delle spese legali documentate, eventudbrsostenute.

ARTICOLO 32-|L DIRETTORE GENERALE

1. Con proprio decreto e previa deliberazione dellan@, il Sindaco puo assegnare al Segretario
Comunale le funzioni di Direttore Generale nel cesoui non sia stata stipulata la convenzione con
altri Comuni per la nomina del Direttore. Qualoraminato Direttore Generale, il segretario
comunale:

a) cura l'attuazione dei programmi definiti dal Sinoladalla Giunta e dal Consiglio secondo le
rispettive competenze, avvalendosi dei Responsddiikervizi;

b) sovrintende in generale alla gestione dell'Entesqmarendo i livelli ottimali di efficacia ed
efficienza;
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c) predispone la proposta di piano esecutivo di gested il piano dettagliato degli obiettivi.

2. Con il decreto di conferimento dell'incarico dirBitore Generale il  Sindaco determina altresi la
relativa indennita da corrispondere al Segretadm@nale fino a specifica previsione contrattuale.

ARTICOLO 33-1L RESPONSABILE DI SERVIZIO

1. 1l Responsabile di Servizio, nell’ambito di quarstabilito dall'articolo 29 del presente regolamento
ed oltre a quanto previsto dallo Statuto:

a) vigila sull'evoluzione del quadro istituzionale ml@entale inerente le materie di competenza, sul
mutare delle esigenze e l'affacciarsi di nuovi gispdi rischi e opportunita rilevanti per le fiital
e le funzioni dell'ente;

b) partecipa attivamente alla definizione di obietBvindirizzi programmatici, sviluppando proposte
e intervenendo nei momenti di impostazione dellétippe e di coordinamento posti in atto
nell'ambito dell'ente;

c) cura la gestione corrente delle risorse affidattangbito degli indirizzi strategici e degli obift
definiti e concordati dall'amministrazione e risgerdella validita delle prestazioni ottenute;

d) adotta proprie determinazioni nelle materie di cetapza del Servizio cui e preposto, per
realizzare gli indirizzi e gli obiettivi deliberatialla Giunta comunale o fissati dal Sindaco o dal
Segretario comunale;

e) adotta atti di gestione finanziaria, tecnica ed amstrativa compresi quelli che impegnano
I'’Amministrazione verso l'esterno;

f) e responsabile dello svolgimento delle funzionekerdggiungimento degli obiettivi assegnati;

g) risponde del pronto adeguamento delle condizionirulzione dei servizi alle esigenze che si
manifestano nell'interazione con l'utenza e comdiante esterno, nel limite dei fattori sotto il
proprio controllo;

h) cura il funzionamento di meccanismi e sistemi diegnazione nell'ambito del Servizio di
riferimento ed in particolare di piani di lavoraistemi informativi;

1) rilascia le autorizzazioni, concessioni, nullagsdaatti similari di competenza del Comune;

j) rilascia certificati, attestazioni, estratti e ajpiutentiche riferite ad atti e fatti accertati pliadprio
Servizio ovvero ad atti dal medesimo emanati, fathidva la facoltd di delega a personale
dipendente secondo i modi previsti dalla disciplagislativa vigente o stabilita dal Regolamento;

k) assume, in base alle indicazioni fornite dall'Amistirmzione e dal Segretario, la responsabilita dei
procedimenti di competenza quando non venga eiglieinte attribuita ad altri funzionari;

[) presiede le commissioni di gara per le mater@raipria competenza;
m) stipula i contratti;
n) é responsabile del trattamento dei dati personaérssi di legge;

o) rilascia i pareri di cui all'articolo 49 del d.lgs.267/2000, sulle proposte di deliberazioni.
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2. Il Segretario comunale avoca a sé, con proprionerdi servizio, poteri di direzione di Servizio per
I'adozione di atti di gestione in caso di inerziaed casi in cui sia interessato il relativo resgatile,
ovvero dispone, con proprio ordine di servizicgdggnazione della competenza di adozione degli atti
ad altro responsabile di Servizio.

ARTICOLO 34- SOSTITUZIONE TEMPORANEA DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO

1. In caso di temporanea assenza o impedimento dqedneabile, le funzioni di direzione del Servizio
possono essere assunte da altro dipendente apgraeelo stesso, ovvero da altro Responsabile di
Servizio, in possesso di adeguata professionakt@ondo I'ordine e le modalita previste da apposito
provvedimento del Sindaco.

2. Nell'eventualita in cui le procedure previste amooa 1. non fossero utilizzabili per carenza di
personale o per situazione contingente, le funziodirezione del servizio vengono automaticamente
assunte dal segretario comunale pro-tempore. la i@btesi non & necessario il decreto di
individuazione da parte del Sindaco.

3. In caso di temporanea assenza del segretario coenlmdunzioni di direzione dei servizi allo stess
assegnati vengono automaticamente assunte dataégmmunale supplente.

ARTICOLO 35 - INCARICHI DI DIRIGENTE O DI ALTA SPECIALIZZAZIONE CO N
CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO

1. Nei limiti stabiliti dalla legge, il Sindaco, pesigenze gestionali e previa delibera autorizzadeita
Giunta comunale, puo stipulare, al di fuori del&azione organica ed in assenza di professionalita
analoghe presenti all’interno dell’'Ente, contrattividuali di dirigenti, di alta specializzaziormedi
categoria apicale in possesso dei requisiti ri¢hpes le mansioni da ricoprire.

2. | contratti di cui al presente articolo non poss@were durata superiore al mandato elettivo del
Sindaco e sono risolti di diritto nel caso in duCbmune dichiari il dissesto o venga a trovarsiene
situazioni strutturalmente deficitarie.

3. Avuto riguardo alla natura ed alle caratteristicte® programmi da realizzare nonché al grado di
professionalita richiesta, le parti dovranno codeoe:

a) la durata del contratto ed il monte ore settimadalavoro;

b) la possibilita di effettuare attivita libero prosésnale ovvero prestazioni lavorative a favore di
terzi da esercitarsi al di fuori dell'orario di tao;

c) il trattamento economico e I'eventuale indennitp@sdonam che dovra tenere conto:
i) del trattamento economico previsto dai contratziowali di lavoro e di quelli decentrati;
i) dell'esperienza professionale maturata;
iii) delle condizioni di mercato relative alla specifimafessionalita;
iv) della peculiarita del rapporto a termine e del raare lavorativo richiesto.

4. La procedura per I'individuazione dei soggetti idba ricoprire la funzione di esperto assunto con
contratto a tempo determinato deve prevedere ugiada pubblicizzazione, da effettuarsi attraverso
awviso pubblico, e la valutazione preventiva, ¢fif@ia dal Segretario, della corrispondenza del
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curriculum ai requisiti previsti dall’avviso.

. Analoga procedura e utilizzata per la coperturgabti di categoria apicale previsti in dotazione

organica, quando la Giunta comunale ritenga opparilassunzione di dipendenti con contratto a
tempo determinato.

. Quando venga istituita apposita struttura organizaali supporto alle attivita del Sindaco e/o degl

Assessori, le eventuali assunzioni di personaleamortratto a tempo determinato vengono disposte
con decreto del Sindaco anche in deroga alla puvaedi cui al precedente comma 4; la durata del
contratto non pud comunque superare il mandat&idelaco.

ARTICOLO 36- CONFERENZA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO

1.

La Conferenza dei Responsabili di Servizio & laregnto principale di esercizio delle attivita di
coordinamento dei servizi finalizzato alla tradumgcoperativa degli obiettivi di gestione individuat
dal Consiglio e dalla Giunta comunale.

Essa & composta dal Segretario, che la presiatie Responsabili di Servizio.

. Al lavori della Conferenza possono parteciparep sl esplicito invito del Segretario, in base a

propria autonoma determinazione ovvero su richigstaino o piu Responsabili di Servizio, i
Responsabili delle unita di progetto eventualmenteressate, i consulenti incaricati di specifiche
funzioni riguardanti gli oggetti da trattare e quajue altro dipendente possa essere utile alla
trattazione degli argomenti oggetto di discussione.

La convocazione della Conferenza e disposta daktg comunale ogni qualvolta si determinino
necessita di valutazione generale ed intersettodiapecifici argomenti.

Le decisioni assunte in sede di Conferenza rapptase linee di indirizzo operativo per l'attivita
dei Responsabili di Servizio nonché dei Responisaiile unita di progetto.
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TITOLO V -ATTI DI ORGANIZZAZIONE

ARTICOLO 37- TIPOLOGIA DEGLI ATTI DI ORGANIZZAZIONE

1. In relazione all'attivita di definizione e gestiomella struttura organizzativa dell’ente, gli atti
organizzazione sono adottati nellambito delle etipe competenze previste dalla legge, dallo
Statuto e dal presente Regolamento rispettivamente:

a) dal Consiglio comunale (deliberazioni)

b) dalla Giunta comunale (deliberazioni)

c) dal Sindaco (decreti e direttive)

d) dal direttore generale (decreti, direttive, ordlnservizio ed atti di organizzazione)

e) dal Segretario comunale (determinazioni, ordinisdrvizio e atti di gestione organizzativa,
circolari interne, direttive)

f) dai Responsabili di servizio (determinazioni, ordinservizio e atti di gestione organizzativa)
ARTICOLO 38- LEDELIBERAZIONI
1. Le proposte di deliberazione del Consiglio e déllanta comunale, per quanto non previsto da altre
norme di legge, statutarie o regolamentari, sonon@ima predisposte dal responsabile del
procedimento.
L'iter procedurale per la definizione degdteposte & determinato dal Segretario comunale.
2. Sulle proposte di deliberazione vanno acquigpideri di regolarita tecnica e di regolarita cbiita
da parte dei responsabili del servizio. Nel cascuingli stessi non abbiano curato l'istruttoriagsi
altro adempimento per l'attivita decisoria deg@iami di governo, il parere di regolarita tecnicarae

controfirmato dal responsabile del procedimento e€grevisto dal 3° comma dell'articolo 12 del
presente regolamento.

3. Gli impegni di spesa conseguenti alla adozionéedidliberazioni verranno contestualmente adottati
dagli organi politici deliberanti.

ARTICOLO 39-I|L DECRETO

1. Il decreto € adottato dal Sindaco e dal dirett@megale nell’ambito delle rispettive competenze.

2. ll decreto e immediatamente esecutivo, salvo dasprescrizione.
3. Il decreto e trasmesso ai destinatari che ne rdaeaicevuta e ne curano l'attuazione.
4. | decreti sono numerati cronologicamente e consiemval’apposito registro tenuto presso la

Segreteria.
ARTICOLO 40- LA DIRETTIVA
1. La direttiva e l'atto con il quale il Sindaco, iirettore generale, il segretario comunale, per le
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materie di loro competenza, orientano I'attivitaggistione proprie dei Responsabili di servizio e
l'organizzazione dell’'Ente.

2. Le direttive sono emanate nel rispetto degli olviettegli obiettivi degli organi politici.
ARTICOLO 41-LE CIRCOLARI INTERNE

1. In relazione alla entrata in vigore di norme e wemoni legislative di particolare rilevanza Il
segretario comunale puo impartire istruzioni dvego attraverso la emanazione di circolari interne

2. Tali circolari, destinate al personale interessatoranno datate ed inserite nel registro di praitoc
interno.

ARTICOLO 42- L ADETERMINAZIONE

1. Nellambito delle competenze di carattere orgaatixp e gestionale previste dalla legge, dalloustat
e dai regolamenti, il Segretario, i Responsabiii slervizi nonché i Responsabili delle unita di
progetto, adottano proprie determinazioni.

2. Quando la determinazione comporta a qualunqui titopegno di spesa deve essere trasmessa al
servizio finanziario e diventa esecutiva con I'appone del visto di regolarita contabile attestaiat
copertura finanziaria.

3. Le determinazioni sono sottoposte alle seguenthegrocedurali di adozione:

a) lo schema di determinazione viene predisposto anhaalal responsabile del procedimento;

b) la determinazione viene quindi numerata, datatitoswritta dal responsabile del servizio ed
inserita nel registro delle determinazioni, copiecedure e le modalita stabilite dal Segretario;

c) con l'atto di sottoscrizione la determinazione ditzeeseguibile;

d) le determinazioni sono affisse in copia all'albetprio comunale per 15 giorni consecutivi per
pubblicita/notizia;

e) le determinazioni sono altresi periodicamente cooat@ alla giunta comunale, con cadenza
almeno trimestrale, al fine di consentire il cofitrsull’andamento della gestione in ordine agli
obiettivi fissati;

f) per la visione e il rilascio di copie delle detema#ioni si applicano le norme del regolamento
comunale disciplinante I'accesso.

ARTICOLO 43-L’ ORDINE DI SERVIZIO

1. Nellambito delle competenze di carattere orgartigmapreviste dalla legge, dallo Statuto e dai
regolamenti, il Segretario, i Responsabili di sevinonché i Responsabili delle unita di progetto
(solo in quanto previsto dalle deliberazioni casite) adottano propri ordini di servizio.

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguerrme procedurali di adozione:

a) 'ordine di servizio viene predisposto e sottosorilal Segretario, dal Responsabile di servizio
nonché dal Responsabile di unita di progetto, ssadm rispettive competenze;
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b) l'ordine di servizio viene numerato (con autonomamerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nellapposito stég e portato a conoscenza del personale
interessato attraverso i mezzi ritenuti piu idonei;

c) copia dell'ordine di servizio € inviata al Segreiae da questi vistato per presa visione.

ARTICOLO 44- COMPETENZA DEGLI ORGANI POLITICI

1. Oltre alle competenze espressamente previste tkdige quali, ad esempio, l'adozione dei
regolamenti sugli uffici e dei servizi, l'approvemze e la modifica della pianta organica,
I'individuazione del Responsabile del servizio fimario, alla Giunta compete:

a) provvedimenti di mobilita esterna e distacco terapen;
b) riassunzione di personale gia dimessosi volontaatda)
c) approvazione dei progetti definitivi ed esecutivi;

d) approvazione di perizie di variante e suppletive;

e) approvazione delle tariffe (consentite dalla legge)

f) provvedimenti aventi natura discrezionale e noregatli direttamente ad un servizio quali ad
esempio, erogazione contributi a persone, enti soc&zioni, provvedimenti relativi a
manifestazioni, celebrazioni, onoranze e cerimgmie@mozione turistica del territorio, e cosi via;

g) conferimento degli incarichi professionadtuitu personae legali e tecnici;
h) resistenza in giudizio.
2. FE'inoltre demandata all'organo politico I'adoz di quegli atti ove si verifichi incompatiiél alla
adozione dei medesimi da parte del Responsabilsetteizio e non sia possibile I'assunzione delle

funzioni di direzione del "servizio" da parte delysetario comunale come previsto alla lettera p)
dell'articolo 30.

3. In tutti i casi previsti dai precedenti commianseguenti atti di impegno di spesa sono adottat
contestualmente dall'organo politico.
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ART.

TITOLO VI —SISTEMA DI VALUTAZIONE DEL PERSONALE

45 - DEFINIZIONE DI PERFORMANCE ORGANIZZATIVA E DI PERFO RMANCE

INDIVIDUALE

1.

2.

ART

ART

La performance organizzativa rappresenta il grdideaggiungimento degli obiettivi previsti
dallo strumento di programmazione gestionale pgemizio di competenza

La performance individuale rappresenta I'appartdividuale reso dai singoli dipendenti
nell’ambito della propria attivita lavorativa

. 46- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLE PERFORMA NCE

La misurazione e la valutazione della perforneasieno volte al miglioramento della qualita dei
servizi offerti dalla amministrazione, nonché atlteescita delle competenze professionali,
attraverso la valorizzazione del merito e l'erogaei dei premi per i risultati conseguiti dai
singoli, dalle unita organizzative e dall'intereuttura, in un quadro di pari opportunita di dirét
doveri, trasparenza dei risultati ed efficienzal'ingbiego delle risorse destinate al loro
perseguimento.
L’Ente e tenuto a misurare ed a valutare lagperédnce con riferimento alll Amministrazione nel
suo complesso, ai Settori/Servizi in cui si ariiechi singoli dipendenti.
L’Ente assicura linformazione relativa al smie di misurazione e valutazione della
performance, garantendo la massima trasparenzdekidocumento programmatico che della
relazione finale sulla performance, attraversodmpestiva pubblicazione di tali documenti
nell'apposita sezione del sito internet dell'Ente.
L’Ente con la presente sezione del regolameefinidce principi, modalita e condizioni per
l'attuazione del sistema di misurazione e valutezialella performance organizzativa e
individuale nonché per la predisposizione dellaziene finale sulla performance.

L’Ente con il presente regolamento adottasesif i criteri ed i metodi di valutazione del
personale, secondo le schede allegate con i ndrieA.

.47-VVALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE

La valutazione e la misurazione della perforneastrettamente ancorata ai contenuti delle linee

programmatiche di mandatosi articola secondo i programmi indicati dalla &ebne

previsionale e programmatica ed € adottata dallant@i unitamente agli strumenti di

programmazione gestionaleEG, PRO, eg¢ di cui fa parte, di norma entro il 31 gennaio d

ogni anno e, comunque, entro il mese successi\appibvazione del bilancio.

Gli obiettivi programmati dall'organo pold@mministrativo dovranno essere:

» rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni dellalletiivita, alla missione istituzionale ed alle
priorita politiche ed alle strategie della ammiragione;

» commisurabili in termini concreti e chiari;

» tali da determinare miglioramenti della qualita siefivizi erogati;

 riferibili ad un arco temporale determinato, cqgaedente ad un anno;

» correlati alla quantita e qualita delle risorsgodisbili.

2. In caso di mancata introduzione dei meccanismallitazione e misurazione di performance, &

fatto divieto di erogazione della retribuzione dsultato e delle premialita per i dipendenti.
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ART. 48- MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE ORGANIZZ ATIVA

1.

2.
3.

Il nucleo di valutazione effettua la valutaziatedla performance di ciascuna unita organizzativa
e della struttura nel suo complesso.

Tali valutazioni sono trasmesse alla Giuntaleheserisce nella relazione sulla performance.

Gli esiti delle valutazioni sulla performanceg@anizzativa sono utilizzati, con i criteri definiti
nell'ambito del presente regolamento e del sistéefle relazioni sindacali previsto da legge e
contratto, per ponderare le valutazioni della pentnce dei responsabili di struttura e dei
restanti dipendenti.

ART. 49- MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE INDIVIDU  ALE

1.

b)
c)

d)

La misurazione e valutazione della performamzhviduale compete annualmente ai seguenti
soggetti:
« al Sindaco, esclusivamente per la valutazionegiformance del Segretario;
* al Nucleo di valutazione, nei confronti dei respalili di posizione organizzativa, previa
presentazione di report;
* al Nucleo di valutazione nei confronti dell'altr@rponale, previa valutazione dei relativi
responsabili di posizione organizzativa,

La misurazione e la valutazione della performamzbviduale del Segretario Comunale e dei
Responsabili di Aree e di Servizi e collegata:
agli indicatori di performance relativi all’'ambityganizzativo di diretta responsabilita
al raggiungimento di specifici obiettivi individual
alla qualita del contributo assicurato alla perfante generale della struttura, alle competenze
professionali e manageriali dimostrate;
alla capacita di valutazione dei propri collaboriataalla capacita di adattarsi ai cambiamenti e
alle mutate esigenze organizzative.

La misurazione e la valutazione sulla performainckviduale del personale sono effettuate
sulla base del sistema di misurazione e valutazietla performance e collegate:
al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppandividuali
alla qualita del contributo assicurato alla perfante dell’unita organizzativa di appartenenza
alle competenze dimostrate ed ai comportamentepsidnali e organizzativi.

Il dipendente pu0 presentare ricorso avverso pi@pria valutazione al Nucleo di
Valutazione. Il ricorso viene presentato qualodl valutato ritenga non congrua la
valutazione effettuata dal proprio Responsabile.

Il ricorso deve pervenire al Nucleo, in forma itar entro 10 giorni lavorativi dalla data di
trasmissione della valutazione. Il ricorrente didkcare le motivazioni a sostegno della propria
posizione. Il ricorso € ritenuto irricevibilee presentato in termini difformi da quelli
previsti nella presente sezione. Il Nucleo procatfesame del ricorso in apposita sessione
dandone comunicazione formale al ricorrente e apBesabile del Servizio.

Mediante il ricorso al Nucleo, il dipendente fiorale e il Responsabile hanno la possibilita di
esplicitare nel dettaglio le motivazioni a sostedgebie proprie tesi.

Pertanto il ricorso al nucleo € da considéramsme un tentativo di mediazione
tra due istanze in opposizione e percio stessn limita, qualora l'esito sia negativo, in
modo alcuno la possibilita del ricorrente adeatarme di tutela.

In ogni caso, il valutato puo attivare, in altativa o qualora non ritenga soddisfacente la
risposta fornita dal valutatore, le procedure diattart.31 (Conciliazione e arbitrato) della lexgg

4 novembre 2010, n.183.
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ART.50- SISTEMA PREMIANTE

1.

Il sistema premiante contribuisce al miglioratedelle prestazioni dell’Ente attraverso il
rafforzamento della motivazione e del coinvolgineewli tutti i dipendenti, valorizzandone i
risultati e le competenze, anche al fine di disird con equita le risorse annualmente
disponibili, privilegiando il merito e i miglioriisultati.

Costituiscono strumenti della premialita:

a) gli incentivi economici su base annuale;

b) il riconoscimento di esperienze ed abilita ai flella progressione economica e di carriera;
c) [lattribuzione di incarichi di responsabilita;

d) la possibilita di accesso prioritario a percéosimativi specifici;

e) il bonus annuale delle eccellenza,;

f) il premio annuale per l'innovazione;

g) il premio di efficienza,;

La disciplina relativa alle modalita di attriboize e distribuzione degli strumenti di premiatiia
cui al comma 2, e definita nel rispetto delle dspimni di legge e contrattuali in materia.

ART.51-RELAZIONE SULLA PERFORMANCE

1.

La Giunta approva, entro il 30 giugno di ogmina, previa validazione del Nucleo di

valutazione, un apposito documento di rendicontegio denominato Relazione sulla

performance, che evidenzi il grado di attuazionglidebiettivi di performance dell'anno

precedente.

La relazione sulla performance deve riguardare:

a) le attivita svolte e i risultati organizzativi idividuali raggiunti rispetto a quanto
programmato;

b) gli eventuali scostamenti tra obiettivi prograatne risultati conseguiti;

c) le azioni correttive adottate nel caso di scustati rilevati in corso d'anno;

La Relazione sulla performance € resa dispanikil visibile attraverso la pubblicazione

nell'apposita sezione del sito istituzionale deliéee oggetto di divulgazione e discussione con le

associazioni rappresentative del territorio e coittadini, secondo le modalita individuate dalla

Giunta.

ART. 52- NUCLEO DI VALUTAZIONE

1.

Il Nucleo di Valutazione é costituito da du@exsi con competenze in tecniche di valutazione e
sul controllo di gestione.

2. Alla sua nomina provvede il Sindaco e la suatiucorrisponde al mandato sindacale.
3.

Compito del nucleo e verificare la corretta edr@mmica gestione delle risorse del Comune,
nonché la congruenza dei risultati gestionali cdn imdirizzi e gli obiettivi politici di
programmazione. Il nucleo determina i parametrif@grimento del controllo anche sulla base
delle indicazioni degli organi di vertice politieia questi riferisce sull'andamento della gestione
sia in corso di esercizio che al termine dellosies

. I nucleo svolge inoltre le seguenti attivita:

a) promuove e attesta I'assolvimento degli obbliglativi alla trasparenza e all'integrita;

b) monitora il funzionamento complessivo del sisdiedella valutazione, della trasparenza e
integrita dei controlli interni

C) comunica tempestivamente le criticita riscat@rai competenti organi di governo,

d) valida la Relazione sulla performance e ne assita visibilitd attraverso la pubblicazione
sul sito istituzionale dell'amministrazione;

e) valuta le posizioni organizzative e il perdena
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f) garantisce la correttezza dei processi di midoree e valutazione, nonché dell'utilizzo dei
premi secondo i disposti di legge e dei contratliettivi nazionali e dei contratti integrativi,
nel rispetto del principio di valorizzazione delnit@ e della professionalitd;

6. Il nucleo, per I'espletamento della sua attivita deesso a tutti i documenti amministrativi
del’lEnte e puo richiedere, oralmente o per isgritinformazioni ai responsabili di unita
organizzativa.

ART. 53- PROGRAMMA PER LA TRASPARENZA E L 'INTEGRITA

1.

La trasparenza e intesa come accessibilita taaalehe attraverso lo strumento della pubblicazione
sui siti istituzionali delle amministrazioni pubdtie, delle informazioni concernenti ogni aspetto
dell'organizzazione, degli indicatori relativi agihdamenti gestionali e all'utilizzo delle risops il
perseguimento delle funzioni istituzionali, deiuttati dell'attivita di misurazione e valutazione
svolta dagli organi competenti, allo scopo di faneoiforme diffuse di controllo del rispetto dei
principi di buon andamento e imparzialita.

Essa costituisce livello essenziale delle prestazaoogate dalle amministrazioni pubbliche ai sensi
dell'articolo 117, secondo comma, lettera m), détiatituzione.

L’Amministrazione comunale deve garantire:

a) un adeguato livello di trasparenza,;

b) la legalita e lo sviluppo della cultura dell'integr

c) la massima trasparenza in ogni fase del ciclo sligee della performance.

A tale fine sul sito istituzionale dell’ente € dasta un’apposita sezione denominata “Trasparenza,
valutazione e merito” ove sono pubblicati gli attie afferiscono ad ogni fase del ciclo di gestione
della performance”.

Dovranno essere pubblicati sul sito, nella sezidneui al precedente comma 4, tutti gli atti che
rientrano nel ciclo di gestione della performantiagserso le varie fasi di individuazione degli
obiettivi, di misurazione e valutazione della periance e di riconoscimento e attribuzione dei
premi.
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TITOLO VII —DISCIPLINA DELLE MODALITA’ DI ASSUNZIONE
ALL'IMPIEGO

ART. 54— OGGETTO

1. Il presente regolamento sulle modalita di assurezadl'impiego disciplina le modalita di
selezione e di assunzione agli impieghi nel rigpeéile disposizioni di legge applicabili in
materia, dello Statuto comunale e dei contratlettoVi nazionali di lavoro (CCNL) di comparto.

ART. 55— PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE

1. Nel rispetto della programmazione triennale debfabgno di personale viene approvato con
deliberazione della Giunta comunale, un piano oazigmale annuale che stabilisce le posizioni
lavorative da coprire e le modalita di reclutame(et® concorso pubblico, mobilita esterna, ecc.).

ART.56- MODALITA DI ACCESSO ALL ’'IMPIEGO

1. Nell’ambito della programmazione annuale e trieartdi fabbisogni di personale, le modalita di
accesso ai profili professionali sono le seguenti:

a) concorso pubblico per esami, per corso-concorsolma)

b) avviamento degli iscritti nelle liste di collocantemel rispetto delle leggi vigenti, per i
profili per i quali e richiesto il titolo di studidella scuola dell'obbligo ed eventuali altri
requisiti specifici;

c) selezione dei disabili ai sensi della L. 68/99 ecegsive modifiche ed integrazioni;

d) acquisizioni per mobilita ai sensi dell’art. 30 @elLgs. 165/01;

e) ricostituzione del rapporto di lavoro, ai sensgdanto previsto dalla normativa contrattuale
vigente nel tempo;

f) mediante forme contrattuali flessibili nel rispettella vigente normativa in materia e degli
accordi aziendali;

g) chiamata intuitu personae e/o selezioni per I'azsune di personale alle dirette dipendenze
del Sindaco o della Giunta Comunale ovvero dei samponenti;

h) mediante utilizzo delle graduatorie di altri datali.

Ai sensi dell’art. 9 della L. 3/2003, I’Amministrimne puo ricoprire i posti disponibili
utilizzando gli idonei di graduatorie di pubbli@mcorsi approvate da altre amministrazioni
pubbliche. L'utilizzo pud avvenire previo accoriga le amministrazioni interessate sia ante
che post approvazione della graduatoria.
Le motivazioni alla base di tale scelta potranrsessricercate nella semplificazione dei
procedimenti di selezione, nell’economicita dedfii, aella riduzione dei tempi e dei costi
occorrenti per la copertura dei posti vacanti.
L’Amministrazione, nei limiti stabiliti dalla progmmazione triennale del fabbisogno del
personale e del piano annuale delle assunzioniripoprire posti vacanti e disponibili nella
dotazione organica mediante I'utilizzo delle gradua approvate da enti appartenenti al
comparto Regioni ed Autonomie Locali in seguitekesioni pubbliche indette per la
copertura di posti a tempo indeterminato, in poofitofessionale analogo o equivalente a
guello da coprire;
L'utilizzo di idonei di graduatorie di altri entiyblici potra avvenire alle seguenti
condizioni:
- previsione nel piano dei fabbisogni di persorteposti per i quali si intende procedere
con l'utilizzo di graduatoria di altri enti locali;
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- assenza di graduatorie valide nel Comune di Séittiaria d’Alba per la categoria e
professionalitd necessarie, anche secondo unicriteequivalenza;

- piena corrispondenza tra profilo e categorigpdasito che si intende coprire con quelli per i
quali é stato bandito il concorso la cui graduateriintende utilizzare.

L'utilizzo delle graduatorie di altri Enti potra @enire anche per le assunzioni a tempo
determinato.

2. Fermo restando che di norma le procedure concaiselettive vengono espletate direttamente
dal’Amministrazione Comunale, la stessa ha facafi@l rispetto della vigente normativa in
materia, di affidare ad idonei soggetti, pubbligirovati (es.aziende specializzate in selezioni di
personale), I'espletamento parziale e/o totalepdecedimenti in parola, anche con l'ausilio di
sistemi automatizzati.

ART.57- REQUISITI GENERALI PER LA COSTITUZIONE DEI RAPPORTI DI LAVORO

1. Per la costituzione dei rapporti individuali di ta@ sono richiesti:

a)

b)

c)
d)

e)

2. Non

Cittadinanza italiana o di altro stato dell’Uniofiropea, fatte salve le eccezioni
indicate nel DPCM del 7 febbraio 1994 n. 174. Senaiparati ai cittadini gli italiani
non appartenenti alla Repubblica. | cittadini degfati membri dell’'Unione Europea
devono godere dei diritti civili e politici ancheegli Stati di appartenenza ed
un’adeguata conoscenza della lingua italiana. Asisdell’Art. 38 del DIgs 165/01 gli
stessi non possono accedere ai posti di lavorancplichino esercizio diretto o indiretto
di pubblici poteri ovvero se preposti alla tutetdl'thteresse nazionale.

Idoneita fisica all'impiego, intesa come assenzadifietti che possono influire sul
rendimento in servizio e/o come possesso di ulierequisiti fisici in relazione al
profilo professionale da rivestire. E’ facolta pé&mmministrazione sottoporre i vincitori
a visita medica nel rispetto della vigente normegtiv

Eta non inferiore agli anni 18 alla data di sca@dete! bando.

Per i concorrenti di sesso maschile posizione srgohei confronti degli obblighi di
leva;

Titolo di studio e, in relazione alle professiotelia rivestire, ulteriori titoli e/o ulteriori
specializzazioni. Tali requisiti di accesso daléro alle Categorie, conformemente alla
normativa contrattuale di comparto, sono comuncgterchinati dagli accordi aziendali
vigenti nel tempo, di norma secondo la seguentellab

Categoria D : Lauree triennali e/o specialisticlee,diploma di laurea vecchio
ordinamento, specificate nei bandi, in relazion&a grofessionalita da acquisire,
eventualmente integrate da abilitazioni profesdiomala altri requisiti specifici, quali
I'esperienza, specializzazioni post laurea, isarizalbo e/o altri titoli.

Categoria C : Diplomi di maturita, ovvero, diplordaistruzione secondaria di secondo
grado qualora previsto da specifiche norme di legg#cati nei bandi in relazione alla
professionalitd da acquisire ed eventualmente iiateda abilitazioni professionali o
altri requisiti specifici, quali patenti/abilitazgiscrizioni albo, ecc.

Categoria B : Diploma di scuola dell’obbligo ed etteali altri requisiti specifici, quali
patenti, abilitazioni, specificate nel bando e tegalla professionalita da acquisire.
possono accedere all'impiego presso questa Amstrazione coloro che siano esclusi

dall’elettorato politico attivo, coloro che sonoatstdestituiti o dispensati da altro impiego
pubblico, coloro che sono stati dichiarati decadiatiun pubblico impiego per aver conseguito
'impiego con documento falso o nullo e coloro di@no stati dichiarati interdetti o sottoposti a
misure tali che escludano dalla nomina agli impiggasso enti pubblici ovvero coloro che siano
stati licenziati ai sensi dell’Art. 25 comma 6 @&CNL comparto Regioni Enti Locali.
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3. L’Amministrazione Comunale, con provvedimento ivato, non ammette al concorso ovvero
non procede all’assunzione dei vincitori, ancordkeltati idonei, che siano stati condannati,
con sentenza passata in giudicato, per uno dei peatisti dall’Art. 85 del DPR 3/57 e
successive modifiche ed integrazioni e dall’Art.dddla L. 55/90, e successive modifiche ed
integrazioni.

4. FE’ facolta dellAmministrazione Comunale, conopvedimento motivato, non procedere
all'assunzione dei soggetti utiimente collocatiagiraduatoria ancorché risultati idonei:

- che siano stati condannati per un delitto di speciravita, anche se non attinente in via
diretta con il rapporto di lavoro;

« che abbiano subito in un eventuale precedente rappdi lavoro con questa
Amministrazione provvedimenti disciplinari superial richiamo scritto;

- che non abbiano superato con esito positivo ilogeridi prova.

5. | requisiti prescritti nel presente articolo dewoessere posseduti alla data di scadenza del
termine stabilito nel bando di concorso per la @nészione della domanda diammissione.

6. | cittadini dell’Unione Europea sono ammessi @&narso con riserva nell'attesa del
riconoscimento, ai sensi del DLgs 115/92 e suceessiodifiche ed integrazioni, da parte del
Ministro della Funzione Pubblica del titolo di foamone professionale acquisito in uno Stato
membro della Comunita Europea.

7. | bandi di concorso per l'assunzione di professita particolarmente qualificate nella
categoria D (quali ad esempio architetti, ingegoeaivvocati), qualora cio sia espressamente
previsto nell’ambito della programmazione trienndle fabbisogno di personale, possono
prevedere tra i requisiti di accesso anche il gss€i un periodo minimo di 24 (ventiquattro)
mesi di esperienza professionale maturata nellalmabamministrazione nello svolgimento di
funzioni corrispondenti a quelle oggetto della gahara di concorso.

ART. 58- PROVE D’ ESAME

1. La selezione pubblica avviene per esami.

2. Tale selezione consiste in prove dirette ad aaeerta professionalita dei canidati con

riferimento alle attivita che i medesimi sono ch&ima svolgere nonché ['effettiva capacita di
risolvere problemi, elaborare soluzioni nel’ambaelle proprie competenze lavorative ed inserirsi
proficuamente nell'organizzazione comunale.

3. Le prove possono dunque valutare sia le dovute smmmze teorico-culturali di base e

specialistiche, sia le competenze anche a contdratoco-professionale, sia la sfera attitudinale
che i principali aspetti relativi a capacita pemgrcomportanti organizzativi e motivazioni.

4. Per le categorie C e D le prove devono inoltre ace il grado di conoscenza delle

apparecchiature e delle applicazioni informatiche giffuse e di almeno una lingua straniera tra
guelle indicate nel banco, in relazione alla tigododel posto da ricoprire.

5. Le procedure selettive possono prevedere lo swelgio di una o piu delle seguenti prove di
esame ovvero una combinazione delle stesse:

a) Prova scritta a contenuto teorico o pratico-attitakk predisposta anche in forma di test,
guesiti, elaborazioni grafiche, da espletare amsbdiante utilizzo di computer;

b) Prova teorico-pratica, o pratico attitudinale , dinamiche di gruppo. La prova
tecnico/pratica pud consistere nell'utilizzo diustrentazioni anche informatiche e
telematiche, fax, fotocopiatrici, macchine opegatre strumentazioni tecnologiche
inerenti le mansioni, simulazioni di interventigituazioni definite;
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c) Prova orale, colloquio individuale, anche a caratpsico-attitudinale.
6. Il punteggio finale & dato dalla somma dei voti sEguiti nelle prove scritte e nelle prove
pratiche o teorico-pratiche e della prova orale.
7. Il punteggio massimo attribuibile per ciascuna prdscritta, pratica, teorico-pratica o prova
orale) é pari a trenta punti.
8. Sono ammessi a sostenere la prova orale i candiclai conseguano nella prova
scritta/pratica/teorico pratica un punteggio diriboealmeno pari a 21/30. Qualora siano previste
piu prove scritte, sono ammessi a sostenere laappoale i candidati che conseguano in ciascuna
prova un punteggio di merito almeno pari a 21/30.
9. Al termine della procedura concorsuale, sono camatdidonei i candidati che nella prova orale
conseguano un punteggio di merito pari o supead#®/30.

ART. 59- RISERVA DEI POSTI E PREFERENZE

1. Nei pubblici concorsi operano le seguenti riserve:

a) riserva dei posti di cui alla L. 407/98 e successivodifiche e integrazioni, relativa ai
benefici a favore delle vittime del terrorismo dl@eriminalita organizzata,

b) riserva dei posti ai sensi di quanto disposto Adll’3 della L. 537/93 e successive
modifiche ed integrazioni, a favore dei militari ferma di leva prolungata e dei
volontari specializzati delle Forze Armate congedanza demerito al termine della
ferma o rafferma contratta nel limite del 20% deleecanze annuali dei posti messi a
CONCOrso;

c) riserva del 2% dei posti destinati a ciascun caswonel rispetto di quanto disposto
dall’Art. 40 comma 2 della L. 574/80 e successivedifiche ed integrazioni, per gli
ufficiali di complemento dell’'Esercito, della Madne dell’aeronautica che hanno
terminato senza demerito la ferma prevista dalldesiena normativa;

d) eventuale riserva dei posti a favore dei disabigquiparati ai sensi della L. 68/99 e
successive modifiche ed integrazioni;

e) eventuali ulteriori riserve previste dalla normatiw vigore al momento dell'indizione
del bando.

2. Le riserve di cui al precedente comma 1) non omeranconcorsi indetti per la copertura di
posti unici.

3. Le preferenze, a parita di merito, cosi come ptevdalla L. 407/98 e sue successive modifiche,
dal D.p.r.487/94, come integrato da quanto dispdatbart. 2 — comma 9 — della

L. 191/98, sono, nell’ordine le seguenti:

a) | soggetti resi invalidi permanentemente per attectorismo, eversione o mafia,
nonché il coniuge ed i figli, ovvero i fratelli canenti ed a carico, qualora siano
unici superstiti dei soggetti decaduti o resi parememente invalidi per detti
atti;

b) Gli insigniti di medaglia al valor militare;

c) | mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

d) | mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

e) | mutilati ed invalidi per servizio nel settore (lico e privato;

f) Orfani di guerra;

g) Gli orfani dei caduti per fatto di guerra,

h) Gli orfani dei caduti per servizio nel settore plidibe privato;

i) | feriti in combattimento;

j) Gli insigniti di croce di guerra o di altra attedtane speciale di merito di guerra,
nonché i capi di famiglia numerosa;

k) |figli dei mutilati e degli invalidi di guerra esombattenti;

) 1figli dei mutilati e degli invalidi per fatto djuerra;
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m) | figli dei mutilati e degli invalidi per serviziael settore pubblico e privato;

n) | genitori vedovi non risposati, i coniugi non rigati e le sorelle ed i fratelli
vedovi 0 non sposati dei caduti in guerra;

o) | genitori vedovi non risposati, i coniugi non rigati e le sorelle ed i fratelli
vedovi 0 non sposati dei caduti per fatto di guerra

p) | genitori vedovi non risposati, i coniugi non rigati e le sorelle ed i fratelli
vedovi 0 non sposati dei caduti per servizio nébse pubblico o privato;

q) Coloro che abbiano prestato servizio militare coorabattenti;

r) Coloro

s) che abbiano prestato lodevole servizio a qualurio® per non meno di un
anno nellAmministrazione che ha indetto il conayrs

t) | coniugati e i non coniugati con riguardo al numdei figli a carico;

u) Gliinvalidi ed i mutilati civili;

v) | militari volontari delle forze armate congedatinga demerito al termine della
ferma o della rafferma.

4. A parita di merito, la preferenza e determinatasdo il seguente ordine:

a) dal numero dei figli a carico indipendentementefdtib che il candidato sia coniugato
0 meno;
b) dal candidato piu giovane di eta.
5. Qualora nel corso del tempo intervenissero abroggzimodificazioni ed integrazioni alla
legislazione richiamata nel presente articolo, mpetenti Uffici né daranno conseguente
automatica applicazione.

ART. 60- INDIZIONE DEL CONCORSO

1. L’indizione del concorso avviene con provvedimed®d Segretario Comunale - Responsabile
del Servizio addetto alla gestione del Personake mé approva il bando conformemente alle
disposizioni contenute nel presente Regolamentaigorogrammi del fabbisogno di personale
vigenti.

2. 1l concorso viene indetto per il numero di pose\sti negli strumenti di programmazione.

ART. 61- CONTENUTI DEL BANDO

1. Il bando, ai fini della presentazione delle domand®ane aperto di norma per almeno 30
(trenta) giorni, dalla data di pubblicazione albal Pretorio dell’Ente, e contiene:
a) il numero dei posti messi a concorso, il profilofessionale e la categoria cui Si
riferisce il concorso, specificando, eventualmelagercentuale dei posti riservati al
personale in servizio a tempo indeterminato préEste;

b) la eventuale percentuale dei posti riservati daligi vigenti a favore di determinate
categorie;

c) il termine e le modalita di presentazione delle dode;

d) il trattamento economico previsto per i posti acBO;

e) i requisiti generali e speciali richiesti per I'anssione all'impiego;

f) il numero e la tipologia delle prove, l'indicaziomkelle materie che costituiranno

oggetto delle stesse, la votazione minima richipstd’ammissione alle prove orali e
per il conseguimento dell’idoneita;

g) l'indicazione, per i profili professionali per i gli € previsto, dell’effettuazione, in
sede di svolgimento della prova orale, dell'aceagato della conoscenza delle
principali applicazioni informatiche e delle lingsianiere;
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h) le modalita di comunicazione della sede e del didelle prove, ovvero l'indicazione

delle stesse;

i) i titoli che danno luogo a preferenza o a precedeoan l'indicazione delle modalita
di accertamento del possesso degli stessi dagelrtervizio competente;

j) il riferimento alla L. 125/91 e successive modiéabd integrazioni, nonché al D.Lgs.

216/03, che garantiscono pari opportunita tra uomindonne per l'accesso al
pubblico impiego;

k) la richiesta di autorizzazione al trattamento dadi ¢personali ai sensi del D.Lgs.
196/03 (ex L. 675/96 e successive modifiche edynatgoni);
) il riferimento all’art. 16 della L. 68/99 ed allt&ar20 della L. 104/90 che prevedono

speciali modalita e/o tempi aggiuntivi per lo suoignto delle prove da parte di
soggetti disabili consentendo ai medesimi di comerin effettive condizioni di
parita con gli altri candidati;

m) le cause che determinano I'inammissibilita al casop

n) il fac-simile della domanda di partecipazione al@wrso;

0) la facolta, da parte dellAmministrazione, di prgave, modificare e revocare il
concorso bandito e sue modalita;

p) 'obbligo di permanenza presso il Comune per almdranni dalla data di prima

assunzione a tempo indeterminato, con riferimetéopaocedure di mobilita di cui
all'articolo 30 del D.Lgs 165/2001;
2. lIl'livello e le forme di pubblicita dei bandi di moorso, individuate tra quelle di seguito indicate,
sono stabilite nel provvedimento di approvazionglidstessi:
= affissione all’Albo Pretorio per tutta la durataagiertura del bando;

= la pubblicazione integrale del bando sul sito INTER
del’Amministrazione comunale;

= eventuali altre forme di informazione che ne gasaano ulteriore pubblicita e diffusione.
3. Il medesimo provvedimento indica anche le formeuhblicita da dare al bando al di fuori del
territorio comunale.
4. | bandi di concorso sono pubblicati per un periodnimo di trenta giorni.

ART. 62 - PROROGA, RIAPERTURA , MODIFICA O REVOCA DEL BANDO

1. E’ facoltd della Amministrazione prorogare, primalld scadenza, il termine per la
presentazione delle domande di partecipazion@jeiprovvedimento & data adeguata pubblicita.

2. E’ facolta dellAmministrazione, allorché alla datia scadenza venga ritenuto insufficiente il
numero delle domande presentate ovvero per altréva® esigenze, riaprire i termini del
concorso. In tale eventualita si procede alla paabione di un nuovo bando contenente, tra I'altro,
anche la disciplina relativa alle modalita di valzibne delle domande eventualmente gia pervenute
in risposta al bando di cui sono stati riaperérntini. Per tutti i candidati (vecchi e nuovi)uavi
requisiti richiesti devono essere posseduti alta dascadenza del bando di riapertura del concorso
Restano comunque valide, soggette ad eventuatgaziene, le domande presentate in precedenza.
3. E’ facolta del’Amministrazione procedere, con predimento motivato, allaumento o alla
diminuzione dei posti da conferire a concorso praefespletamento delle eventuali preselezioni,
ovvero, delle prove scritte; di tale provvedimeatdata adeguata pubblicita.

4, E’ facoltad del’Amministrazione procedere, con predimento motivato, alla revoca del bando
in qualsiasi momento del procedimento concorsudletale provvedimento € data adeguata
pubblicita.
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ART. 63- DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

1. Le domande di ammissione al concorso, redatte fita ddoera, devono essere indirizzate al
Segretario Comunale - Responsabile del Serviziethmldlla gestione del Personale e presentate
direttamente all’Ufficio indicato nel bando o spedia mezzo raccomandata con avviso di
ricevimento ovvero mediante altri mezzi previsti deedesimo bando, entro e non oltre il termine
in esso stabilito; il termine per la presentazidele domande € perentorio. Nel caso di spedizione
a mezzo servizio postale, sul retro della bustanididato deve apporre il proprio nome, cognome,
indirizzo e l'indicazione del concorso al qualecimiie partecipare; le stesse modalita devono essere
seguite per l'integrazione ed il perfezionamentastiinze gia presentate.

2. La domanda deve essere redatta utilizzando il ifades allegato al bando di concorso, o
comunque rispettando le prescrizioni del band@iazione ai suoi contenuti.

3. La data di spedizione della domanda &€ comprovalatimidro a data dell’Ufficio postale
accettante, ovvero, nel caso di presentazionetaidedla domanda, fa fede il timbro a data apposto
dall'Ufficio ricevente.

4. L’Amministrazione Comunale non assume alcuna resgloilita per la dispersione di
comunicazioni dipendenti da inesatta indicazionereleapito da parte dell’aspirante o da mancata
ovvero tardiva comunicazione del cambiamento dirimzb o di domicilio rispetto a quanto
indicato nella domanda, né per eventuali disgualitali e/o telegrafici 0 comunque imputabili a
fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore per la mancata restituzione dell'avviso di
ricevimento della raccomandata.

5. | candidati devono dichiarare nella domanda il pese dei requisiti richiesti dal bando nonché
dei titoli che danno luogo a precedenze e/o prefereali legge, con le modalita indicate nel bando
medesimo.

6. La domanda, a pena di esclusione dal concorso,akseze:

- firmata dal candidato;

- corredata da una copia fotostatica di un documeinitentita in corso di validita.

Tali circostanze devono essere precisate nel bando.

7. L’Amministrazione Comunale si riserva la facoltapdevedere modalita di gestione telematica
delle procedure concorsuali/selettive. In tal cesdomande di partecipazione e/o le prenotazioni
per la partecipazione, fatte salve le tutele egae previste dalla normativa, potranno avvenire
attraverso le dette modalita telematiche che vaoandicate e specificate nei relativi bandi.

ART. 64- COMMISSIONE GIUDICATRICE

1. Le Commissioni Giudicatrici dei concorsi/seleziorpubbliche sono nominate con
provvedimento della Giunta Comunale. Nel rispettquainto indicato dall’Art. 57 del DLgs 165/01
e successive modifiche ed integrazioni, almenoamponente della Commissione deve essere di
sesso femminile, salva motivata impossibilita. beZioni di Segretario sono affidate a impiegati
con rapporto di lavoro a tempo indeterminato almeincategoria C, nominati contestualmente alle
Commissioni con criterio di rotazione tra tuttlipendenti.
2. La Commissione Giudicatrice &€ composta:
a) dal Segretario Generale in qualita di Presidente;
b) da due esperti nelle materie oggetto del concorso;
Le funzioni di segretario della commissione giadiice sono svolte da un dipendente del
Comune.
3. Alle Commissioni giudicatrici sono aggregati memdggiunti per gli esami di lingua straniera
ed informatica. Tali membri aggiunti partecipanosaii lavori della Commissione relativi agli
accertamenti di propria competenza.
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4. Per la validita delle riunioni della commissionesémpre necessaria la presenza di tutti i
componenti nominati, esclusi i membri aggiunti.

5. Possono essere nominati membri supplenti con ilptondi sostituire gli effettivi, in caso di
dimissioni o di altro impedimento sopravvenuto, fime di garantire il proseguimento e fino
all’esaurimento delle operazioni concorsuali. Qualmon si sia provveduto alla nomina dei
supplenti e nel caso in cui un componente della B®sione Giudicatrice sia impedito a
partecipare al lavoro oppure per giustificati miotion possa piu assicurare la propria presenza,
viene disposta la sostituzione, individuando ghteasona nel rispetto delle modalita prescritte dal
presente articolo. Nel caso di sostituzione di omponente della Commissione Giudicatrice,
conservano, comunque, validita tutte le operaziomicorsuali precedentemente espletate. La
Commissione, nella nuova composizione, fa propopadaverne preso cognizione, i criteri gia
fissati e le operazioni concorsuali gia svolteiegedenza.

6. Qualora le prove scritte abbiano luogo in piu sedl numero dei candidati sia elevato, il
Segretario Generale-Responsabile del servizio pakspcostituisce appositi comitati di vigilanza,;.

7. Di tutte le operazioni effettuate dalla commissi@saminatrice, anche nel giudicare i singoli
lavori, si redige un processo verbale sottoscd#adutti i commissari e dal segretario.

ART.65- INCOMPATIBILITA

1. Non possono svolgere l'incarico di componente len@ussioni Giudicatrici:
« i componenti della Giunta Comunale e del ConsiGlaonunale di Santa Vittoria d’Alba;
« coloro che ricoprono cariche politiche;
- irappresentanti sindacali ed i rappresentanted&iisociazioni professionali;
- parenti o affini fino al IV grado civile o soggetti legati da vincoli di cogia con i
candidati;
« coloro il cui rapporto di servizio sia stato risofter motivi disciplinari e per decadenza
dall'impiego.
2. La verifica dell’esistenza di eventuali cause dicompatibilita € effettuata all’atto
dell'insediamento della Commissione prima dell'inizlei lavori e ne viene dato atto nei verbali
che devono contenere I'esplicita attestazione deltdica stessa.
3. L'esistenza di una causa di incompatibilita da waja decadenza del commissario interessato;
analogamente si procede allorché la causa normrrigiaaria ma sopravvenuta.

ART. 66- MODALITA DI SVOLGIMENTO DEI LAVORI E VALIDITA DELLE SEDUTE

1. La Commissione giudicatrice si insedia alla dasadta dal Presidente; la Commissione, prima
di iniziare i lavori, accerta la regolarita delleopria costituzione e verifica I'insussistenza duse

di incompatibilita di cui all'articolo precedent@andone atto nel verbale dellaseduta.

2. Nel caso in cui il bando non preveda il diario sdae delle prove, la Commissione stabilisce le
date, I'orario ed il luogo di effettuazione dell®pe stesse.

3. La Commissione giudicatrice opera con la presemzatiil i suoi componenti. Esclusivamente
durante I'espletamento delle prove scritte € sidffite la presenza di due componenti. Le decisioni
sono prese allunanimita ovvero a maggioranza atsaolei voti ed in forma palese; non € ammessa
I'astensione.

4. Delle sedute e delle operazioni in esse effettuigiee redatto un verbale, a cura del Segretario,
sottoscritto da tutti i commissari e dal Segretatasso.
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ART. 67- LIQUIDAZIONE DEI COMPENSI ALLA COMMISSIONE

1. Ai soli componenti esterni delle Commissioni giwatieci di concorso/selezione viene
corrisposto un compenso nel rispetto di quanto aditp dal DPCM 23.03.1995 e successive
modifiche ed integrazioni, ovvero, da altre norneétempo in vigore.
2. Ai Componenti che sono dichiarati decaduti dallénco per comportamenti illeciti loro
attribuiti, non & dovuto alcun compenso.
3. |l personale dipendente comunale nominato qualepooente o segretario delle Commissioni
esaminatrici ha diritto al pagamento dei soli congp@er lavoro straordinario per la attivita svolte
al di fuori del normale orario di lavoro, al Segmd Generale ed ai titolari di posizione
organizzativa non € dovuto alcun compenso perr@gpazione alle Commissioni giudicatrici.
4. Per i Componenti che cessano dall'incarico per vhaliversi da quelli previsti al precedente
comma 3, € previsto:
- per la presenza ai lavori della Commissione firla dhta di espletamento delle prove
d’esame: Nessun compenso;
- per la presenza ai lavori della Commissione olgspletamento di almeno una prova
d’esame: compenso pari al 50% della tariffa bafeeita alla Categoria dei posti per la
guale il concorso é stato bandito.

ART. 68- AMMISSIONE DEI CANDIDATI

1. L’ammissione al concorso e preceduta dall’istrudgtatelle domande, effettuata dal Segretario
Comunale - Responsabile del Servizio addetto @iigne del Personale; il mancato possesso dei
requisiti preclude la possibilita di parteciparecahcorso. In caso di vizi sanabili contenuti nella
domanda di partecipazione, viene disposta I'amngsidei candidati a condizione che gli stessi
provvedano alla regolarizzazione della domanda altegipazione nei termini perentori che
verranno loro comunicati.

2. Ai candidati non ammessi viene data comunicazi@mel'cdicazione della motivazione che ha
portato all'esclusione dal concorso/selezione.

3. In ogni momento puo essere disposta, con provvedonmotivato, I'esclusione dal concorso
per difetto dei requisiti.

ART. 69- CALENDARIO DELLE PROVE

1. Le prove selettive non possono aver luogo nei gif@stivi, né nei giorni di festivita religiose
rese note ogni anno con Decreto del Ministro de#ino.

2. Il bando disciplina i termini di avviso per la caoazione alle prove d’esame, nonché le
modalita di comunicazione dell’esito delle provesse e dell’eventuale preselezione.

ART. 70- PROVA PRESELETTIVA

1. L'ammissione alle prove di esame puo essere sulmalial superamento di una prova
preselettiva avente per oggetto quesiti a rispastiipla o altra tipologia di prova, atta a veréie
conoscenze di tipo attitudinale e/o professionalgero vertenti sulle materie d’esame.
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2. L'espletamento della prova preselettiva, cosi cpmewisto dall’'art. 3 — comma 2 -, puo essere
affidato anche ad Aziende specializzate in selezidel personale nel rispetto delle vigenti
disposizioni in materia che opereranno seguendualleazioni della Commissione giudicatrice.

ART. 71—SVOLGIMENTO DELLE PROVE SCRITTE

1. Per lo svolgimento delle prove scritte si fa rinaite disposizioni dettate dal DPR 09/05/1994
n. 487 e dal DPR n. 693/96.

2. Le prove scritte d’esame devono essere svolte erehine deciso dalla Commissione, in
relazione al posto messo a concorso.

3. | candidati che si presentano per sostenere lsapsoritta, dopo che sia stata effettuata
al'apertura delle buste contenenti 'oggetto dphiava, non sono ammessi a sostenerla.

ART. 72- PROVA PRATICA —MODALITA

1. Per lo svolgimento della prova pratica, ove preyistcandidati hanno a disposizione identici
materiali, macchine o attrezzi dello stesso tipgpuanto altro sia necessario allo svolgimento della
prova, con la garanzia di condizioni di parita.

2. Le prove pratiche sono espletate, per quanto ptessgarantendo I'anonimato dei candidati;
ove cio non sia possibile le stesse vengono espleta le modalita previste per la prova orale.

3. Per quanto riguarda i candidati disabili che neiab fatto richiesta nella domanda di
partecipazione al concorso, la Commissione giudt@aprocedera preventivamente ad adeguare le
modalita di svolgimento delle prove pratiche in madl garantire agli stessi di concorrere in
effettive condizioni di parita.

4. Il concorrente che non si presenti alla prova paatiel giorno e nell’ora stabiliti, € considerato
rinunciatario, pertanto viene dichiarato esclusigpgacedimento concorsuale/selettivo

ART. 73- PROVA ORALE

1. Il colloquio, oltre alla verifica della conoscendelle materie e quant’altro indicato nel bando di
concorso, potra essere volto ad accertare l'aitieudei candidati allo svolgimento dell'insieme di
funzioni che competono in relazione al profilo gsdionale da rivestirén sede di effettuazione
della prova orale, per i profili professionali per € stabilito, verra effettuato anche I'accertatoe
della conoscenza delle principali applicazioni infatiche e delle lingue straniere. | candidati sono
convocati al colloquio secondo I'ordine stabilitalld Commissione giudicatrice.

2. L’identificazione dei candidati ammessi alle proweli viene effettuata dalla Commissione
giudicatrice prima dell'inizio delle stesse, medeunn valido documento di identita personale.

3. Il concorrente che non si presenti alla prova orakgiorno e nell’ora stabiliti, si considera
rinunciatario e viene escluso dal concorso/selezion

4. La Commissione giudicatrice procede a predeterrajriarmediatamente prima dellinizio della
prova stessa e per ciascuna delle materie d’esagquoesiti da porre ai candidati. Tali quesiti sono
proposti a ciascun candidato previa estrazione ree /o0 secondo i criteri prestabiliti dalla
commissione.

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova otal€ommissione giudicatrice forma I'elenco
dei candidati esaminati, con l'indicazione dei \adi ciascuno riportati, che sara affisso nella sede
d’esame.
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ART. 74 - FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA E RELATIVA APPROVAZIONE

1. La graduatoria di merito dei candidati, viene fotansecondo la votazione complessiva riportata
da ciascun candidato, ottenuta sommando, i voseguiti nelle prove scritte e/o pratiche e il voto

conseguito nella prova orale, con I'osservanzaaritgpdi punteggio, delle preferenze previste dal
presente Regolamento.

2. La graduatoria € approvata dal Responsabile deiZ®raddetto alla gestione del Personale
ed affissa all’Albo Pretorio.

3. La graduatoria concorsuale, una volta approvataane efficace per il periodo previsto dalla

normativa vigente per I'eventuale copertura dettiptse dovessero rendersi vacanti e disponibili
successivamente all'indizione del concorso/selezion

ART. 75- ACCERTAMENTO DEI TITOLI DI PREFERENZA E /O RISERVA ED ALTRI TITOLI

1. Per i candidati idonei in graduatoria che sianoad merito con altri candidati si provvede
d’ufficio alla verifica dei titoli di preferenza,ichiarati e descritti nella domanda di partecipagio
al concorso. Tali accertamenti sono svolti anchrdgegerifica dei titoli che danno luogo alle varie
riserve di legge.

2. L’Amministrazione, conformemente alle vigenti dispooni normative in materia, provvede
all’'acquisizione diretta della documentazione nsaga dalle PP.AA. che ne sono inpossesso.

ART. 76- ACCESSO AGLI ATTI DELLA PROCEDURA

1. E’ consentito I'accesso a tutti gli atti della pedcara concorsuale/selettiva nel rispetto della
normativa vigente e di quanto regolamentato datqueste in materia.

2. | verbali della Commissione Giudicatrice ed altkeerguale documentazione inerente i lavori
della Commissione stessana volta approvati da parte dellAmministraziopessono costituire
oggetto di richiesta di accesso da parte di cobt® vi hanno interesse per la tutela di posizioni
giuridicamente rilevanti, secondo quanto previstlad normativa vigente, i quali possono
prenderne visione ed ottenerne copia.

3. L’accesso agli elaborati dei candidati partecipantprocedimenti concorsuali/selettivi, salvo
che per gli elaborati del diretto interessato iblgupud prenderne visione ed estrarne copia in
gualsiasi momento del procedimento, per motivi alvaguardia della riservatezza, € differito al
momento successivo alladozione formale del proiwedto di approvazione dei lavori della
Commissione da parte dellAmministrazione. | catiid infatti, hanno diritto di accesso ai
documenti e possono prendere visione ed otten@ia aache degli elaborati degli altri candidati.

4. Le modalita ed i tempi di richiesta ed ottenimenil’accesso, sono quelli stabiliti dalla
normativa vigente in materia.

ART. 77-ESITO DEL CONCORSO — COMUNICAZIONI

1. L’Amministrazione provvede a dare notizia deglitiediel concorso mediante pubblicazione
all’Albo Pretorio e sul sito internet comunale, pan periodo di quindici giorni, della
determinazione di approvazione della graduatoniali.

2. Divenuta esecutiva la determinazione che approvaatgl del concorso, 'Amministrazione
invita, a mezzo lettera raccomandata A.R., ovvemo altro idoneo mezzo di comunicazione, i
concorrenti collocati in posizione utile ai fini ldassunzione a sottoscrivere dichiarazione
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sostitutiva relativa al possesso dei requisiti galin@revisti per I'accesso al pubblico impiegoie d
quelli specifici in relazione al profilo professele da rivestire.
3. Tali dichiarazioni saranno verificate nel rispaldtgla vigente normativa in materia.

ART. 78- ACCERTAMENTO DEI REQUISITI PER L 'ACCESSO

1. | concorrenti collocati in posizione utile ai fidiell'assunzione vengono invitati, con lettera
raccomandata A.R., o con altro mezzo idoneo, aeptase la documentazione prevista dalle
disposizioni regolanti I'accesso al rapporto diday assegnando un termine non inferiore a trenta
giorni, che puo essere aumentato di ulteriore argidrni in casi particolari.
2. La documentazione di cui al comma 1 del presenieoéy puo essere sostituita da dichiarazioni
rese nel medesimo periodo; dette dichiarazionitivelaa luogo e data di nascita, godimento dei
diritti politici, posizione nei riguardi degli ohighi militari, condanne penali e particolari redtiis
di accesso al profilo specifico (titoli di studi@sperienza professionale, iscrizione ad albi,
abilitazioni, ecc.) devono contenere specificatamentti i dati in modo da consentire a questa
Amministrazione la verifica d'ufficio.
3. | concorrenti dovranno comunque far pervenire eentni indicati:
= Certificato medico rilasciato dai competenti orgsamitari pubblici comprovante l'idoneita
specifica alle mansioni.
= Libretto di idoneita sanitaria ove previsto pergeger particolari profili e/o attivita.

4. Nello stesso termine previsto al comma 1 del ptesanmticolo e prima di procedere alla
stipulazione del contratto di lavoro individualechndidato, sotto la propria responsabilita, deve
dichiarare di non avere altri rapporti di impiegdoplico o privato e di non trovarsi in nessunaalell
situazioni di incompatibilita richiamate dall’Ar&3 del DLgs 165/01 e successive modifiche ed
integrazioni. Nel caso contrario deve essere espnesnte presentata la dichiarazione di opzione
per questa Amministrazione.
5. L’Amministrazione non procedera alla stipula dehtratto individuale di lavoro qualora:

a) l'interessato non produca la documentazione ow\aralichiarazione sostitutiva nel

termine di cui al comma 1 del presente articolo;
b) dalla verifica d’ufficio risulti la mancanza anclae uno solo dei requisiti fra quelli
previsti dal bando di concorso.
In entrambi i casi gli interessati decadono auticaatente dal diritto all’assunzione.

40



TITOLO VIII —CRITERI PERLA MOBILITA’

ART. 79— CRITERI PER LA MOBILITA '’

1.

La copertura dei posti deve avvenire esperendaifati@mmente, in successione, le
procedure di mobilita di cui all’art. 34-bis delllgs 165/2011 e all'art. 30 del
medesimo decreto legislativo, anche prevedendogakste ultime, concernenti il
passaggio diretto di personale, possano essergtespale more del procedimento
di cui al citato art. 34-bis, il quale comunquessstendone le condizioni, ha
carattere di precedenza;

. L'awiso di selezione dovra essere predisposto 8algretario Comunale,

responsabile del servizio personale, tenendo cdeiopresenti criteri per la
mobilita;

Dovra essere data adeguata pubblicita dell’avaisn,pubblicazione per almeno 30
giorni sul sito istituzionale del’Ente e con di§ione presso tutti i Comuni limitrofi
e i centri per I'impiego provinciali;

La presentazione della candidatura dovra essertusesimente riservata a
dipendenti di ruolo di altre Amministrazioni pulithie, appartenenti alla medesima
categoria contrattuale o equiparabile, inquadrtnmedesimo profilo professionale
o in profilo omogeneo (elemento che potra essersurde dal curriculum

professionale dell'interessato) e che producano dm@male dichiarazione

dellAmministrazione di appartenenza, attestante parere favorevole al

trasferimento;

| candidati dovranno essere in possesso dei segaqutsiti:

* non aver riportato nei due anni precedenti la diatscadenza dell’avviso
cui la presente domanda si riferisce, sanzioniiglisari né avere in corso
procedimenti disciplinari;

» essere in possesso di tutti i requisiti per I'asceal pubblico impiego;

* aver superato il periodo di prova nel proprio Ente

» essere fisicamente idonei all'impiego;

* non aver riportato condanne penali e non avergainenti penali in corso

Il candidato che verra assunto a seguito dellezs®ie non potra richiedere la
mobilita esterna presso altri Enti prima della aieenza di cinque anni
dall’'assunzione, previa acquisizione del parererfawle del Responsabile di Area
al quale sia funzionalmente assegnato il richiezlero dal Segretario comunale se
apicale, e del nulla osta dell Amministrazione viente;

. La valutazione delle candidature dovra essere teffit da una apposita

commissione, presieduta dal Segretario Comunabengasta da un esperto esterno
in materia di personale e dal responsabile deHlattsta nella quale e prevista
'assegnazione della figura professionale oppuseurdsecondo esperto esterno;
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8. La valutazione delle candidature dovra essereteéiet sulla base del curriculum,
che dovra essere allegato alla domanda di mokditinenza dei requisiti culturali
e dell’esperienza professionale rispetto alle fonizda ricoprirsi), e mediante un
colloquio (con valutazione delle attitudini e delopensioni rispetto allo
svolgimento dell’attivita e dei compiti richiestghe deve comunque avere valore
preponderante rispetto alla decisione finale;

9. Alla valutazione del colloquio sara attribuito @alCommissione un punteggio in
trentesimi, ed il candidato sara ritenuto idoneoasea conseguito almeno il
punteggio di 21/30. A parita di punteggio costiutitolo prefenziale la minore eta;

10.La procedura di valutazione dovra essere esclugnterfinalizzata alla scelta dei
candidati in possesso delle caratteristiche piugaate rispetto alla figura
professionale indicata nell’avviso, escludendo,assoluto, che cio dia luogo a
graduatorie di idonei, a qualunque titolo, suceessaente utilizzabili;

11.E’ in ogni caso fatta salva la possibilita di nangedere alla copertura del posto
ove la commissione non rilevi I'esistenza di prefesalita adeguata.
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TITOLO IX- DISPOSIZIONI FINALI

ARTICOLO 80- ABROGAZIONI

1. Il presente Regolamento abroga tutte le precedertne regolamentari relative ai
concorsi e delle altre procedure di assunzione.

ARTICOLO 81- NORME IN CONTRASTO

2. Nelle more delladeguamento dell’ordinamento intem principi dello Statuto e del
presente Regolamento, non si applicano le dismsizegolamentari comunali che ri-
sultino contrastanti ed in ogni caso I'ordinameocdonunale € letto e interpretato, nella
sua interezza e nelle varie specifiche sue disfsjzalla luce dei nuovi principi e
criteri posti dalle intervenute leggi e regolamenti

ARTICOLO 82- ENTRATA IN VIGORE
1. Il presente regolamento sara pubblicato per qairgiorni consecutivi all'albo pretorio

del Comune unitamente alla deliberazione di apmiove ed entrera in vigore decorsi i
termini di pubblicazione come da legislazione em®statutarie vigenti.
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COMUNE DI SANTA VITTORIA D’ALBA

Provincia di Cu

neo

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE

Anno

Schedan. 1

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE

SCHEDA 1 (contributo agli obiettivi di gestione)

SETTORE

DIPENDENTE

OBIETTIVI

PUNTEGGIO

LIVELLO 1: il contributo é stato determinante
ogni attivita finalizzata al raggiungimento de
obiettivi ovvero all'efficace espletamento de
azioni comunque riconducibili al servizio

in
gli
lle

(da 41 a 50)

LIVELLO 2: il contributo lavorativo e stat
rilevante rispetto al raggiungimento degli obiett
ovvero rispetto all'efficace espletamento de
azioni comunque riconducibili al servizio

0
iv
blle

(da 31 a 40)

LIVELLO 3: il contributo lavorativo & stato vivad
nel raggiungimento degli obiettivi 0 comunq
rispetto all'efficace espletamento delle azi
comunque riconducibili al servizio

e
ue
DN

(da 21 a 30)

LIVELLO 4: il contributo lavorativo € solq
indirettamente legato al raggiungimento dg
obiettivi ovvero all'efficace espletamento de
azioni comunque riconducibili al servizio

D

2gli
lle

(da 11 a 20)

LIVELLO 5: il contributo lavorativo € risultat
poco significativo rispetto agli obiettivi e/o al
azioni attese.

D
le

(da0a10)
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COMUNE DI SANTA VITTORIA D'ALBA

Provincia di Cuneo

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE

ANno

SCHEDA 2 (valutazione prestazione individuale)

Categoria B
SETTORE
DIPENDENTE
PARAMETRI | DESCRIZIONE | SCALA di VALUTAZIONE
PARAMETRI
Insufficiente Migliorabile Adeguata | Buono
(zero punti) (da 0 a2punt)| (da 3 punti| (da 6 10
a b5) punti)
Rispetto dei temp| Rispetto delle
e delle scadenze | scadenze previste |e
concordate
Precisione g Capacita di eseguirg
accuratezza della prestazione
lavoro lavorativa con
standard di qualita
flessibilita Capacita di erogare
la prestazione
lavorativa in
funzione alle
esigenze di servizio,
capacita di
differenziare la
propria operativita
Lavorare in| Capacita di lavorare
gruppo in gruppo
interagendo con gl
altri  colleghi del
servizio
Organizzare il Capacita di
lavoro organizzare le vari¢
fasi di lavoro
autonomamente
PARZIALI
TOTALE
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COMUNE DI SANTA VITTORIA D’ALBA
Provincia di Cuneo

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE
Anno

SCHEDA 2 (valutazione prestazione individuale)
Categoria C e D

SETTORE
DIPENDENTE
PARAMETRI DESCRIZIONE SCALA di VALUTAZIONE
PARAMETRI
Insufficiente Migliorabile Adeguata | Buono
(zero punti) (daOa2punt) (da 3 a 5/ Da 6 a 10
punti) punti)
Pianificazione ¢ Capacita di
organizzazione del pianificare le varie
lavoro fasi del lavoro,
fissando gli obiettivi
e le scadenze
Rispetto dei temp| Rispetto delle
e delle scadenze,scadenze previste |e
precisione g concordate
accuratezza dgl Capacita di produrre
lavoro elaborati e documenti
con standard
Orientamento  a| Capacita di
risultato raggiungere i risultat
attesi nell’ambito
dell'attivita d'ufficio
Orientamento  a| Capacita di
cliente migliorare i process
e/o i prodotti destinat
ad altri uffici o
all'utenza finale
Lavorare in gruppo| Capacita di lavorgre
in gruppo interagend®
con gli altri colleghi
del servizio
PARZIALI
TOTALE

In ragione del punteggio complessivo ottenuto itspeale potra essere collocato in
differenti classi di punteggio a cui corrispondaffberenti valutazioni retributive:

Da 80 punti a 100 punti: 100% del trattamentadlyativo accessorio spettante;
Da 61 punti a 79 punti:  90% del trattamentoilbetivo accessorio spettante;
Da 40 punti a 60 punti:  80% del trattamentoilbetivo accessorio spettante;
Inferiore a 40: Proporzionale al punteggioilatito.
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Schedan. 3

SISTEMA VALUTATIVO DELLA PERFORMANCE
DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE

La misurazione e la valutazione della performarmeR&sponsabili di Aree e di Servizi e
collegata:

al raggiungimento di specifici obiettivi individual

alla qualita del contributo assicurato alla perfante generale della struttura e alle
competenze professionali;

alla valutazione del personale.

In particolare I'articolazione degli elementi dilweazione € la seguente:
a) conseguimento degli obiettivi assegnati sia ditgtra che individuali;
b) capacita di gestione delle risorse umane e finalezia

La pesatura, per complessivi 100 punti, € ripant@aseguenti pesi numerici:

80 punti per I'elemento di cui alla lettera a

fino a 20 punti giudizio scarso;

da 21 a 40 punti giudizio di insufficienza;

da 41 a 60 punti giudizio di sufficienza,

da 61 ad 80 punti giudizio di conseguimento pagz@aintegrale.

20 punti di cui alla lettera b:

fino a 10 punti scarsa o insufficiente capacitagdstire le risorse umane e
finanziarie assegnate;

da 11 a 20 punti buona od ottima attitudine allstigae delle risorse economiche e
finanziarie.

Le premialita collegate ai titolari di posizione oganizzativa verranno definite dal
Nucleo di valutazione, nel modo che segue:

punteggio da 80 a 100:  100% della premialita;

punteggio da 61 ad 79:  75% della premialita;

punteggio da 40 a 60: 50% della premialita;

punteggio inferiore a 40: nessuna premialitaveca dell’incarico.
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Schedan. 4

SCHEDA DI VALUTAZIONE DEL SEGRETARIO COMUNALE
CRITERI PER LA VALUTAZIONE DEL RISULTATO

FUNZIONI GIUDIZIO ANNOTAZIONI
(da0al0
punti)
1 Collaborazione ed assistenza giuridica ed
amministrativa. — Partecipazione attiva nella veste
consuntiva e propositiva nelle materie proprie del
segretario.

2 Partecipazione con funzioni consultive, referemtidi
assistenza alle riunioni di giunta e consiglio.
3 Trasposizione degli indirizzi politici in attiétoperative.

4 Assistenza per lattivita normativa dellEnte dfito
Comunale e Regolamenti).

5 Formulazione del Piano Esecutivo di Gestione.R.)&-
in collaborazione con l'ufficio ragioneria.

6 Attivita di coordinamento dei responsabili dervis,
tramite strumenti idonei (riunioni operative, dire,
circolari,  disposizioni, monitoraggio stato di
avanzamento obiettivi, formazione, ecc.)

7 Propensione ad incentivare e motivare le prafesdita
esistenti.

8 Capacita di risoluzione di problematiche, nelpeiso
degli obiettivi e delle normative vigenti.

9 Gestione flessibile del tempo lavoro in relazicalke
esigenze dell’'ente

10 Disponibilita e capacita ad espletare compiti| e
incombenze diverse

TOTALE PUNTEGGIO

L’indennita di risultato viene attribuita in basd punteggio conseguito, secondo il sistema di
valutazione seguente:

- La pesatura, per complessivi 100 punti, € ripartei seguenti pesi numerici:
» fino a 20 punti: giudizio scarso;
* da 21 a 40 punti: giudizio di insufficienza;
* da4l a60 punti: giudizio di sufficienza;
» da 61 a 80 punti: giudizio discreto o buono;
* da 81 a 100 punti: giudizio ottimo.

- L'indennita di risultato viene attribuita in misuproporzionale al punteggio conseguito.

- La valutazione della performance del SEGRETARIOMLNALE viene effettuata dal
Sindaco al fine della liquidazione dell’indennitaidultato, nel modo seguente:

* punteggio da 81 a 100: 100% della premialita;
* punteggio da 61 a 80: 75% della premialita;
* punteggio da 41 a 60: 50% della premialita;

e punteggio inferiore a 40: nessuna premialita.
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