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1.

a)

b)

REGOLAMENTO SULL’'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SER  VIZI DEL
COMUNE DI TORTORETO

TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto

Il presente regolamento disciplina, in confoamibn lo Statuto, I'ordinamento generale degli
uffici e dei servizi del Comune di Tortoreto.

L’ordinamento generale degli uffici e dei sendel Comune di Tortoreto € improntato ai criteri
di autonomia, funzionalita ed economicita di gewstioed ai principi di professionalita e
responsabilita.

Il presente regolamento definisce, sulla base cdéeri generali formulati dal Consiglio
Comunale, le linee fondamentali di organizzaziome 8ettori e degli Uffici dellEnte e
disciplina I'individuazione degli Uffici di maggierrilevanza, la cui tipologia e definita dalle
disposizioni di cui all'art. 9, nonché le modalitéconferimento della titolarita dei medesimi.

Art. 2
Finalita e criteri generali di organizzazione

La disciplina dell’organizzazione degli ufficdei servizi del Comune di Tortoreto, come
definita ai sensi del presente regolamento, peeseguyarticolare, le seguenti finalita:

attuare nuovi modelli organizzativi e gestignadrrispondenti alle esigenze di attuazione del
programma amministrativo del Sindaco;

realizzare la migliore utilizzazione dellearise umane dell’Ente, curando la formazione e lo
sviluppo professionale dei dipendenti;

C) promuovere e realizzare azioni positive al filheggarantire condizioni oggettive di pari dignita

d)

nel lavoro e di pari opportunita tra lavoratriclaworatori nella formazione nell’avanzamento
professionale e di carriera, favorendo la pienarégria espressione di tutti i tempi di vita;

L’organizzazione della struttura del Comune alitdreto € improntata ai seguenti criteri:

piena funzionalita rispetto ai compiti ed agnammi di attivita nel perseguimento degli
obiettivi di efficienza, efficacia ed economicitd;

ampia flessibilita, garantendo adeguati marajilei determinazioni operative e gestionali da
assumersi ai sensi dell’art. 8, comma 5, del pteseegolamento;

collegamento delle attivita degli uffici, svilpgndo una reale e concreta comunicazione interna
ed esterna interconnessione , mediante sisteminiativi e statistici, tra le diverse unita
organizzative dell'Ente, ed attuando iniziativeaasattere interfunzionale, orientate ad obiettivi
specifici, garantendo la piena autonomia e respmlitea operativa e gestionale dei
Responsabili di Settore nel rispetto degli indirgzalitico-programmatici;

garanzia della correttezza, dell'imparzialitadella trasparenza dell’attivita amministrativa,
anche attraverso l'istituzione di apposite strigtper I'informazione ai cittadini e I'attribuzione
ad un’unica unita organizzativa, per ciascun prooedto, della responsabilita complessiva
dello stesso;

armonizzazioni degli orari di servizio e di &pea degli uffici con le esigenze dell’utenza e con
gli orari delle amministrazioni pubbliche dell’Ume Europea.



Art. 3
Rapporti organizzativi

1. In conformita ai principi generali che ispio la legislazione di riforma dell’organizzazione
delle amministrazioni pubbliche locali il presentegolamento assume a canone
fondamentale il principio di direzione in sostitoze di quello gerarchico.

2. Tutti i rapporti organizzativi, interorganed intersoggettivi, cui € applicabile la disaipl del
presente regolamento, sono regolati esclusivanatntarerso lo strumento della direttiva.

3. La direttiva ha per oggetto I'indicaziora @ini dell’'azione amministrativa. Ove la diretav
indichi anche i mezzi per raggiungere i fini, ilggetto destinatario della stessa, nellambito
della propria autonomia operativa e gestionale, ecaefinita dalla disciplina del presente
regolamento, puo discostarsi dall'utilizzo dei mémrdicati qualora, emotivamente, assuma
che i mezzi diversi risultano piu congrui nonchéremmici ed efficaci per il raggiungimento
dei fini.

Art. 4
Sistema delle Relazioni Sindacali

1. Il sistema delle relazioni sindacali costituisatore essenziale per una efficiente ed efficace
organizzazione e gestione delle risorse umane al@lu@e di Tortoreto.

2. Il sistema delle relazioni sindacali ha carattpermanente e, nel rispetto dei principi di
correttezza e buona fede, € improntato al riconoscio dei distinti ruoli e responsabilita
dellEnte e dei Sindacati e persegue l'obiettivocdntemperare I'esigenza di assicurare il
perseguimento degli obiettivi di efficienza, effi@ ed economicita dell'attivita
amministrativa con l'interesse al miglioramentolel@ondizioni di lavoro, della sicurezza e
della salute dei lavoratori sui luoghi di lavorecendo le disposizioni del decreto legislativo
19 settembre 1994, n. 626 e successive modificazdnintegrazioni ed alla crescita
professionale del personale.

3. Il sistema delle relazioni sindacali si articotei modelli relazionali previsti dalla
contrattazione collettiva nazionale di lavoro reghpo vigente.

4. 1l Comune di Tortoreto riconosce come interlocytnell’ambito del sistema di cui al
comma 1, le associazioni sindacali rappresentas@eondo la disciplina del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165 “Norme generall’'ardinamento del lavoro alle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche”.

TITOLO Il
ORGANIZZAZIONE

Art. 5
Attivita di indirizzo politico-amministrativo e att ivita operativa e gestionale

1. Nel rispetto dei principi enunciati dall’art. Z@del Testo Unico delle leggi sull’ordinamento
degli enti locali, decreto legislativo 18 agosto0@Q n. 267 e dall’art. 4 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165 “Norme generall’'ardinamento del lavoro alle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche”, agljami di governo competono:

a) le funzioni di indirizzo politico-amministratiyo
b) le funzioni di valutazione e di controllo;

2. Le funzioni di indirizzo politico amministiivo si esplicano, in particolare, attraverso:

a) la definizioni di obiettivi, priorita, piani, rpgrammi ed indirizzi generali
dell’attivita amministrativa e della gestione;



10.

11.

12.

13.

b) la individuazione delle risorse umane, materiedl economico-finanziarie da
destinare alle diverse finalita e la loro ripadie tra le unita organizzative,
attraverso il Piano Esecutivo di gestione defiaiteensi del successivo art. 6;

c) la definizione dei criteri generali in materia dusili finanziari a terzi e di
determinazione di tariffe, canoni ed analoghi oaesarico di terzi;

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad agsbuiti da specifiche disposizioni.
Sulla base del programma amministrativo del &od la Giunta Comunale elabora ed
adotta, con deliberazione collegiale, entro tregtarni dall’adozione del Bilancio di
previsione annuale, gli indirizzi generali delligita amministrativa e della gestione. Tali
indirizzi generali vengono, poi, tradotti operativente e maggiormente dettagliati nel corso
dell’anno, a livello di singoli settori, in direte del Sindaco, dellAssessore o degli
Assessori di riferimento.

Le funzioni di valutazione e controllo si espho, in particolare, attraverso:
a) la valutazione del grado di conseguimento debiettivi e dei risultati della
gestione e dell'attivita amministrativa,;
b) la valutazione della rispondenza dei risultatcui alla precedente lettera a) agli
indirizzi impartiti ed ai bisogni della comunita;
c) la valutazione dell’efficienza e delleconoméitdella gestione e dellattivita
amministrativa;
d) la valutazione del grado di conformazione deliastione e dell'attivita
amministrativa ai principi di professionalita erdsponsabilita;
e) il controllo del rispetto delle fasi e dei tentiermedi dei programmi.
Ai fini del presente regolamento le funzioni dhdirizzo e di controllo politico-
amministrativo di competenza del Consiglio comunaleno esercitate mediante la
formulazione di criteri generali sull’ordinamenteli@ unita organizzative dell’Ente.
Il Sindaco attribuisce gli incarichi di Respobisa di Settore ed emana le direttive e gli
indirizzi nelle materie di sua competenza.
| Responsabili di Settore esercitano la gestibnanziaria, tecnica ed amministrativa,
mediante autonomi poteri di spesa e di organizrnazidelle risorse umane, finanziarie e
strumentali assegnate e, in particolare assolvororapiti indicati dalle lettere da a) ad i)
dell'art. 107, comma 3, del Testo Unico delle leggil’ordinamento degli Enti Locali,
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267.
Ai Responsabili di Settore spetta I'adozioneudii gli atti e provvedimenti amministrativi,
compresi quelli che impegnano ’Amministrazionentmale verso I'esterno.
In caso di sussistenza di oggettivi e fondatigima di dubbio circa la riconducibilita di una
materia oggetto dell'attivita amministrativa aitidito della gestione ovvero a quello
dell'indirizzo ai fini della individuazione dellaompetenza ad adottare i relativi atti o
provvedimenti, la questione, puntualmente individuae debitamente istruita dal
Responsabile di Settore interessato, viene sott@apalsvaglio del Direttore Generale o
Segretario comunale.
| Responsabili di Settore sono responsabiliaresclusiva dell’attivita amministrativa, della
gestione e dei relativi risultati.
Gli organi di governo dell’ Ente non possoneo@re, riformare, riservare o evocare a sé o
altrimenti adottare provvedimenti od atti di congreta dei Responsabili di settore. In caso
di inerzia o ritardo il Sindaco puo fissare un ter@perentorio entro il quale il Responsabile
di settore deve adottare gli atti o i provvedimgnibpria competenza. Qualora l'inerzia
permanga, o in caso di grave inosservanza delgttisle impartite, il Sindaco, con proprio
decreto, puo nominare un commissaaacta, nella persona del Direttore Generale o di
altro Responsabile di Settore.
Il Sindaco puo annullare gli atti dei Respoiisdb Settore per motivi di legittimita, previa
acquisizione del parere del Segretario Comunale.
Le disposizioni vigenti alla data di entrata wigore del presente regolamento che
conferiscono ad organi di governo dell’Ente I'esaacdella gestione e I'adozione di atti o



provvedimenti amministrativi si intendono nel serd® la relativa competenza spetta ai
Responsabili di Settore.

Art. 6
Processo negoziato di pianificazione della gestione

Ai fini della predisposizione ed adozione delrR®i Esecutivo di Gestione, ciascun
Responsabile di Settore, secondo le direttive eteathall’ Assessore o dagli Assessori di
riferimento, nel rispetto della disciplina del pgate Regolamento ed, in particolare, dell’art.
5, comma 3, elabora una ipotesi di programma opera gestionale nella quale sono
dettagliatamente indicati i tempi e le risorse nmafinanziarie e strumentali necessarie
all'attuazione dei progetti ed al conseguimentolidebiettivi assegnati agli Uffici del
Settore.
. Nellambito del processo negoziato di pianificae della gestione di cui al presente
articolo il Segretario comunale o il Direttore geale, se nominato, sentiti i Responsabili di
Settore:
a) verifica la congruenza reciproca dei programperativi e gestionali e la fattibilita
amministrativa e finanziaria in termini di risordisponibili.
b) concorda con i Responsabili di settore evenpralposte migliorative/alternative;
c) traduce le ipotesi di programmi operativi e gastli nell'ipotesi di Piano Esecutivo
di Gestione e ne verifica la coerenza con quanéeigto nel bilancio di previsione
annuale e la compatibilita con le risorse previste.
L'ipotesi di Piano Esecutivo di Gestione vieongtaposta dal Direttore Generale alla Giunta
comunale.

TITOLO Il
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 7
Assetto organizzativo

. La struttura del Comune di Tortoreto (allegadosAarticola in unita organizzative dotate di
un diverso grado di autonomia e complessita, iddiaie nelle diverse tipologie:
a) settori;
b) uffici;
C) unita di progetto, che costituiscono unita orgzative equiparate ai Settori.
. L'articolazione della struttura € improntatacateri di massima flessibilita, tesi a garantirne
il tempestivo ed idoneo adeguamento al mutare deleioni, dei programmi e degli
obiettivi.

Art. 8
Potere di organizzazione

. L’elenco dettagliato di tutte le unita organithzax in cui € articolata la struttura del Comune
di Tortoreto, nonché delle provviste di competeazesponsabilita afferenti ciascuna unita

organizzativa € contenuto nell’allegato n. 1 alsprege regolamento. Tale articolazione avra

effetto a decorrere dall’'approvazione del bilandioprevisione per I'esercizio finanziario

2002.

L’elenco di cui al comma precedente e le ssgige variazioni verificatesi in attuazione



della disciplina del presente articolo, € tenut@ggiornato annualmente a cura del Direttore
Generale, in collaborazione con i Responsabilieticse.

Listituzione, la modifica e la soppressione 8ettori di cui allart. 11, nonché
'assegnazione e la modifica delle rispettive pister di competenza sono disposte con
deliberazione della Giunta Comunale, su propostagicota del Direttore generale o
Segretario Comunale e dei Responsabili di setformulata nel rispetto degli indirizzi del
Sindaco e nel rispetto dei criteri generali di oigaazione fissati dal Consiglio comunale e
nel rispetto dello Statuto.

L’istituzione, la modifica e la soppressioneldffici € proposta con determinazione del
Responsabile di settore, sentito il Direttore Galeep Segretario Comunale della Giunta
Comunale per motivate esigenze organizzative eoifocmita all’affidamento del piano
esecutivo di Gestione.

Nellambito della disciplina del presente Regodmto, le determinazioni per
I'organizzazione degli Uffici in cui sono articalatSettori, gli Uffici e le Unita di progetto,
nonché le misure inerenti alla organizzazione debio ed alla gestione dei rapporti di
lavoro sono assunte dai Responsabili di Settordecoapacita ed i poteri del privato datore
di lavoro, nel rispetto dei modelli di relazionndacali previsti, per ciascun istituto, dalla
contrattazione collettiva nazionale di lavoro reghpo vigente.

L’adeguamento delle provviste di competenzeetios a disposizioni aventi forza di legge
successive alla data di entrata in vigore del pteseegolamento, anche ove comportanti il
conferimento di nuove funzioni al Comune di Tortore disposto con determinazione del
Segretario Comunale o del Direttore Generale psaimato.

Nei casi in cui ai commi 3 e 6, ove necessdtid&?iano Esecutivo di Gestione viene
adeguato nel rispetto della disciplina di cui atl'®.

Art. 9
Uffici

Gli Uffici sono le Unita organizzative, dotateaditonomia operativa, nei limiti delle proprie
competenze e degli indirizzi emanati dal RespotsaliSettore, deputate all’espletamento
dell'attivita amministrativa e della gestione delite e raggruppate nei Settori.

Per procedere all'istituzione od alla modifi¢aud Ufficio € necessario che esso:

a) identifichi una o piu funzioni omogenee aggredatbase ai criteri della finalita
principale perseguita e della tipologia di utenzafdrimento;

b) identifichi chiaramente gli obiettivi operatiperseguiti, unitamente ai relativi
insiemi di funzioni esercitate;

c) abbia una significativa complessita organizzatiesumibile dall’'entita e qualita
delle risorse umane, finanziarie e strumentali grsste.

A ciascun Ufficio e preposto un dipendente dégaria D o, in mancanza, di categoria C, il
guale é Responsabile del conseguimento degli ahiatisegnati all'Ufficio da parte del
Responsabile di settore, della conformita degliadit leggi, della qualita e della
economicita della gestione dell’Ufficio medesimo.

Al Responsabile di Ufficio compete, in particela

a) formulare proposte al Responsabile di Settofinadella elaborazione da parte di
quest'ultimo, dell'ipotesi di programma operativogestionale di cui all’art. 6,
comma 1;

b) curare l'attuazione dei progetti ad esso assegta Responsabili di Settore
nellambito del Paino Esecutivo di Gestione, airao I'adozione in via generale
degli atti connessi alle fasi endoprocedimentatiaf eccezione per quello conclusivo
che e di competenza del Responsabile di Settore;

c) controllare i costi e la liquidazione delle speslative all’ufficio;

d) svolgere attivita istruttoria e preparatorideleeliberazioni degli organi collegiali;



e) coordinare il personale assegnato all’Ufficiej imiti degli indirizzi formulati dal
Responsabile di Settore;
f) provvedere all’organizzazione del lavoro, per rf@nsioni assegnate al proprio
Ufficio, nei limiti delle proprie competenze;
g) assolvere a tutti gli altri compiti delegati dResponsabili di Settore.
L’incarico del Responsabile dell’Ufficio € assatp con provvedimento del Responsabile di
Settore e del Segretario Comunale o Direttore Gémexr un dipendente dell’Ufficio. Tale
nomina ha la durata di un anno e pud essere revacat la stessa procedura con atto
motivato che garantisca il contraddittorio.

Art. 10
Unita di progetto

Il Direttore Generale, sentiti i ResponsabilBdittore, individua con propria determinazione,
sulla base di appositi indirizzi formulati dal Sawb, sentita la Giunta Comunale, specifiche
Unita di progetto, con il compito di curare la geseé di progetti determinati di particolare
complessita, ovvero di garantire una adeguata taege tecnico-amministrativa per la
corretta realizzazione dei progetti di competeraavdri settori.

| progetti di cui al comma precedente, unitaraexfobiettivo da perseguire, alle risorse da
assegnare ed ai tempi di realizzazione del progetiei progetti, sono individuati con la
deliberazione di Giunta Comunale di approvazioriePiEno Esecutivo di Gestione, ovvero
con successive deliberazioni di variazione deksso.

Le Unita di progetto operano sotto la direzide&Direttore Generale, nel caso di supporto a
piu Settori, ovvero del Responsabile di Settorecasb di supporto ad un unico Settore.

Alle Unita di progetto sono preposti dei Resdnils di Settore.

Art. 11
Settori

| Settori rappresentano le unita operative disimao livello del Comune.
A ciascun Settore e preposto un Responsabitpiadé compete, oltre i compiti di cui all’art.
5 del presente Regolamento, in particolare:

a) l'elaborazione dellipotesi di programma operatie gestionale da sottoporre alla
Giunta Comunale ai fini della predisposizione edziohe del Piano Esecutivo di
Gestione secondo il disposto dell’art. 6;

b) Tliniziativa per la formulazione di proposte’edpressione di pareri nelle materie di
competenza degli organi di governo dellEnte ed, particolare, per la
predisposizione di proposte di direttive o di ditindirizzo;

c) la verifica di efficacia degli interventi reatiti in termini di soddisfacimento dei
bisogni dell’'utenza;

d) il monitoraggio dei tempi di attuazione dei pjggrogrammi, obiettivi prefissati, con
particolare riferimento a quello risultanti dal ReaEsecutivo di Gestione;

e) lindividuazione, la modifica o la soppressiatieUffici secondo le modalita di cui
all'art. 8, comma 4;

f) l'organizzazione di Uffici e la relativa assegiane di personale;

g) l'assunzione della responsabilita complessiva amseguimento degli obiettivi
assegnati ai vari Uffici del Settore;

h) la promozione e la resistenza alle liti ed itgve di conciliare e di transigere, in
conformita a quanto previsto dallo Statuto, quanda si tratti di liti promosse
avverso atti degli organi di governo del Comune;

i) le competenze di cui al decreto legislativo @8&4, cosi come modificato dal
decreto legislativo 242/1996 in materia di tutetdlal salute e per la sicurezza dei



lavoratori. Tali competenze sono attribuite a tuRiesponsabili di Settore nei limiti
ognuno delle rispettive attribuzioni;
J) in ogni altro compito demandatogli dal preseRegolamento.
3. Il Responsabile di Settore, in caso di assedaapedimento, incarica di volta in volta altro
Responsabile di Settore dello stesso Dipartimentmuicerto con il Segretario Comunale o
Direttore Generale.

Art. 12
Conferenza dei Responsabili di Settore

1. E’ istituita la Conferenza dei ResponsabiliSaittore, composta da tutti i Responsabili di
Settore e presieduta dal Segretario Comunale Didettore Generale, se nominato, e avente
funzioni di coordinamento delle varie strutture.

2. Il Presidente convoca la Conferenza ed faclalta di integrare la stessa disponendo la

partecipazione di altri dipendenti comunali.

La Conferenza puo operare anche soldacpresenza di una parte dei suoi membri.

La Conferenza espleta funzioni consultive € &rta esprime pareri ed elabora proposte su

tutte le questioni inerenti I'organizzazione e lastippne degli Uffici. In particolare, la

Conferenza:

a) supporta l'attivita della Giunta Comunale, matkala formulazione delle proposte e
dei pareri richiesti;

b) supporta I'attivita istruttoria di formazioneld@ancio di previsione annuale;

c) esamina l'attuazione dei programmi ed accertacdarispondenza dell'attivita
gestionale con gli obiettivi programmati e defimiéigli organi di governo;

d) propone le semplificazioni procedurali che iagsano piu articolazioni della
struttura organizzativa;

e) propone lintroduzione delle innovazioni tecrgithe per migliorare
I'organizzazione del lavoro;

f) propone modificazione di norme statutarie e dg®lamento che hanno rilevanza in
materia di organizzazione.

5. La Conferenza pu0 essere convocata, altresrijchiesta del Sindaco. Il Sindaco e gli
Assessori hanno facolta di intervenire alle riunidella Conferenza dei Responsabili di
Settore.

> w

Art. 13
Direttore Generale

1. Il Direttore generale ha compiti di attuazioregld indirizzi e degli obiettivi stabiliti dalla
Giunta Comunale secondo le direttive impartiteSlabaco.
2. Il Direttore Generale sovrintende all’attivitiesgionale dell’Ente al fine di garantire il
perseguimento di livelli ottimali di efficacia effieienza ed, in particolare:
a) sovrintende allo svolgimedadle funzioni dei Responsabili di Settore e ne
coordina lattivita;
b) attiva processi di analisi, basati sudatbri di programmazione operativa e
gestionale, che permettano di monitoagi®guatamente I'andamento della gestione
e delle attivita e gli eveali scostamenti;
c) promuove la semplificazione amministrativa datfe, secondo le direttive del
Sindaco e d’'intesa con i Responsabili di Settore;
d) valorizza le risorse umane, promovendo progradirformazione ed aggiornamento
professionale dei dipendenti;
e) adotta, di concerto con i Responsabili di Seftonisure organizzative idonee a
consentire la rilevazione e [l'analisi dei costi @i dendimenti dell'attivita
amministrativa, della gestione e delle decisiogamizzative;



f) Predispone il piano dettagliato degli obiettied elabora la proposta di Piano
Esecutivo di Gestione, secondo le modalita dell&rt
g) Assolve ad ogni altro compiti attribuitogli dalesente Regolamento.

3. Le funzioni di Direttore Generale possoessere affidate dal Sindaco al Segretario

4.

2.

Comunale, che si aggiungono a quelli attinentirapgo ruolo.

Nell'ipotesi di cui al comma precedente, al @&io Comunale compete un’indennita di
direzione generale nella misura determinata dallai@.

Art. 14
Il Segretario del Comune

Il Segretario Comunale provvede ai compiti dd alcombenze allstesso attribuite dalle
leggi, dallo statuto e dairegolamenti. Il Segretario, in particolare, svolgpera di
consulenza all'interno delllamministrazione, inesto collegamento con il Sindaco, la
Giunta comunale al fine di assicurare correttezdBadtivita amministrativa dell’Ente sotto
il profilo della conformita all’ordinamento giuilicb ed alla trasparenza. Il Segretario, in
particolare, esercita le seguenti funzioni:
a) svolge compiti di collaborazione e funzioni dsstenza giuridico - amministrativa
nei confronti degli organi di governo dell’Enie,ordine alla conformita
dell’'azione amministrativa alle leggi, allo it ed ai regolamenti;
b) partecipa con funzioni consultive, referenti e a$sistenza, allgiunioni del
Consiglio Comunale e della Giunta Comunale e na lauverbalizzazione;
C) roga tutti i contratti nei quali 'Ente & paid autentica scritture privagel atti
unilaterali nell'interesse dell’Ente;
d) esercita ogni altra funzione attribuitagli defitatuto o dai regolamenti o
conferitagli dal Sindaco;
e) esercita le funzioni di Direttore generale, ayle sia stato conferito il relativo
incarico.
In conformita a quanto previsto dallo Statdel Comune di Tortoreto, il Vice Segretario
coadiuva il Segretario Comunale nelle sue fumzdo sostituisce in caso di vacanza,
assenza o impedimenti, nel rispetto delle digpms regolanti la materia.
Tale funzione viene assolta da un Resyllesdi Settore nominato dal Sindaco, in posizione
apicale di dotazione organica, in possess requisiti di professionalita ed esperienza.

Art 15
Uffici alle dirette dipendenze degli organi di goveno

Con deliberazione della Giunta comumpaigsono essere costituiti uffici di collaborazione
alle dirette dipendenze del Sindaco e degli Assess fine di fornire supporto e raccordo
con ’Amministrazione per I'esercizio delle funmiai controllo loro attribuite dalla legge.
Gli Uffici di cui al comma 1 sono costituiti dhpendenti del’Ente o collaboratori assunti
con contratto a tempo determinato di durata n@esore a quella del mandato del Sindaco
ed, in ogni caso, e risolto di diritto decorsi teemgiorni dalla cessazione del mandato di
guest’ultimo per una qualsiasi causa; i rapporstitati con i contratti di cui al presente

comma sono regolati dalle disposizidgenti in materia.

| collaboratori di cui al comma 2 somels direttamente dal Sindaco con atto adottato di
concerto con il Responsabile del Settore finarzidirconcerto del Responsabile del
Settore finanziario ha ad oggettodiasione dell'impegno di spesa.

Gli uffici di cui al comma 1 possono®eld esclusivamente collaborare con gli organi
politici nell'esercizio delle funzioni di indirzo e controllo politico-amministrativo esclusa
ogni diretta competenza gestionale.
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Il personale addetto agli Uffici di @alicommeal e posto ad ogni effettdle dirette
dipendenze del Sindaco.
L’assegnazione del personale agli Uffici di alpresente articolo € disposta dal Direttore
Generale d'intesa con il Sindaco.

Art. 16
Contratti a tempo determinato

L’Amministrazione Comunale pu0 procedere ad r&smi a tempo determinato, mediante
contratto di diritto pubblico o, eccezionalmente;am motivata deliberazione della Giunta
Comunale, di diritto privato, di Responsabili ditt6ee e di esperti ad alta specializzazione,
in possesso dei requisiti richiesti dalla qualifida ricoprire, nel caso di temporanea
copertura di posti vacanti previsti nella dotazienganica o per la realizzazione di progetti
specifici e/o per il raggiungimento di obiettivi d®alizzare nel corso del mandato
amministrativo.

L’Amministrazione puo, altresi, stipulare al fdori della dotazione organica, sulla base
delle scelte programmatiche e tenuto conto dedlerse disponibili nel bilancio, contratti a
tempo determinato per dirigenti, alte specializaazie funzionari dei Settori direttivi,
purche in assenza di analoga professionalita iateennel limite massimo del cinque per
cento della dotazione organica complessiva delEcdn il minimo di una unita.

Il contratto determina la durata dellanico che, comunque, non puo superare la durata del
mandato del Sindaco, il contenuto delle prestazde modalita di svolgimento delle stesse,
gli obiettivi da perseguire, 'ammontare del cango, l'inizio e la durata dell'incarico, i

casi di responsabilita civile e contabile, I'clgbl della riservatezza e le eventuali
incompatibilita con I'incarico ricoperto.

Il contratto é risolto di diritto nei casi prstii dalla legge, nonché con provvedimento del
Sindaco, previa deliberazione della Giunta, pendncato raggiungimento degli obiettivi
prefissati. L'atto finale di risoluzione e precedluta motivate contestazioni. E’, comunque,
fatta salva I'azione di risarcimento dei danni guaimente subiti dall’Ente.

Art. 17
Conferimento e revoca dell'incarico

L’incarico e conferito con provvedimento deln&co, adottato di concerto con Il
Responsabile del Settore finanziario previa dedibene della Giunta, a persone dotate di
adeguataprofessionalita ed possesso di idonei requisitatial al titolo di studio ed
eventuale abilitazione previsti per l'accesatla qualifica, documentati da apposito
curriculum. Per garantire la necessaria trasparate@daprocedimento, il conferimento
dell'incarico pud esserdisposto previa procedura selettiva, determinataptia in volta
dalla Giunta Comunajesulla base della documentazioaequisibile ai sensi del presente
comma.

L’incarico puo essere revocato secondo le procedure e mogediéste per la nominan
presenzdlifferenti scelte programmatiche definite dagliamgpolitici, con corresponsione
di eventuale indennizzo.

Art. 18
Collaborazioni professionali

Per obiettivi determinapossono essertipulati contratti a tempo determinato
collaborazione esterna ad alto contedupyofessionalitagon personscelte sulla base

di curricula. Tali contratti devono essere corredatun’apposita convenzione nella quale
devono individuarsi:



a) gli obiettivi da conseguirsi;

b) la durata dell@ollaborazione;

c) il corrispettivo della collaborazione professionale

d) le modalita di espletamento detiallaborazione;

e) la possibilita di utilizzo da parte del collagimre di risorse strumentali del
Comune.

Art. 19
Incarichi di Responsabili di Settore con incarichidirigenziali

1. Gliincarichi di Responsabili di Settore conarichi dirigenziali sono conferiti o revocati
con decreto del Sindaco, sentita la Giunta Comumalentito, altresi, il Direttore Generale.

2. Il decreto del Sindaco deve richiamaregusati elementi:

a) natura e caratteristiche dei programmi da reaile,

b) risultati consequiti in precedenza;

C) esperienza amministrative e professionali adglis

d) competenza professionale e qualificazione cikum relazione all'incarico da
ricoprire;

e) capacita di stabilire corretti rapporti con &€nka, per posizioni organizzative che
comportano relazioni con i cittadini.

3. Il conferimento degli incarichi di cdi@mma precedente va effettuato secondo criteri di
competenza professionale, in relazione agli obiatfiniti dal Piano Esecutivo di Gestione
nonché alle esigenze di attuazione del programmaniaistrativo del Sindaco. I
conferimento dell'incarico, fermi restando i critei cui al precedente periodo, puo essere
effettuato applicando il principio di rotazione tiegcarichi.

4. Gli incarichi di cui al comma 1 hanno durata maferiore ad un anno. A decorrere dal 1°
gennaio 2002, fatto salvo quanto previsto dal esgigo comma 5, il conferimento degl
incarichi di cui al presente articolo e effettuata@oincidenza con I'approvazione del
bilancio di previsione.

5. L’incarico puo essere revocato prima della socadeon atto scritto e motivato, nei seguenti
casi:

a) in relazione ad intervenuti mutamenti organi@zat

b) inosservanza delle direttive generali di indiazegli organi di governo;

Cc) mancato raggiungimento, al termine di ciascunoafinanziario, degli obiettivi
assegnati dal Piano Esecutivo di Gestione;

d) risultati negativi dell’attivita amministrativadella gestione.

6. Il provvedimento di revoca, nelle ipotesi di alle lettere b), c) e d) del comma precedente,
e adottato previa contestazione ad acquisizioneommraddittorio delle valutazioni del
Responsabile di Settore interessato, anche agsidéila organizzazione sindacale cui
aderisce o conferisce mandato o da persona diduwad.

7. La valutazione dei risultati negativi viene éff@ta nelle forme previste dal successivo art.
20.

8. Gli incarichi di Responsabili di Settore poss@ssere confermati, modificati o rinnovati
entro novanta giorni dall'insediamento della Giu@amunale. Decorso tale termine, dli
incarichi si intendono confermati fino alla lorotnieale scadenza.

9. La graduazione del valore economico dell'inganit Responsabile di Settore, tiene conto,
anche disgiuntamente, dei seguenti parametriaimiento:

a) collocazione nella struttura;

b) entita e qualita nelle risorse umane, finangiarstrumentali assegnate;

c) complessita delle procedure amministrative &adermativa di riferimento;

d) rilevanza strategica delle funzioni esercitatgpeatto agli obiettivi istituzional
dell’Ente, risultanti dal programma amministratokel Sindaco.

10. La graduazione del valore economico dell'ind&nuli posizione di cui alle norme del
contratto collettivo vigente, € determinata conildghzione della Giunta Comunale. Tale



sistema di graduazione e, altresi, aggiornato eqorécedure di cui al precedente periodo,
ove siano introdotte modifiche rilevanti rispeticampiti, alla loro complessita, al grado di
autonomia e responsabilita e alle risorse assegiiatsingole unita organizzative.

Art. 20
Valutazione dei Responsabili di Settore

1. Il sindaco e la Giunta Comunale, nella lorovétidi verifica e controllo della rispondenza
dell'attivita amministrativa e della gestione agidirizzi impartiti, si avvalgono del Nucleo
di Valutazione.

2. Il Nucleo di Valutazione e composto dai segugetmembri:

a) il segretario o il direttore generale, se nominatm funzioni di presidente;
b) due esperti nominati dall’'amministrazione.

3. Il Nucleo di Valutazion& nominato dal Sindaco, per un periodo saperiore alla durata
del mandato elettivo, a mezzo di decreto motivato.

4. |l Sindaco puo revocare, a mezzo di decreto vattj I'incarico conferito ad uno o piu
membri del Nucleo di Valutazionanche prima della sua scadenza naturale.

5. In caso di revoca di un sobmmponente del Nucleo di Valutazione@cessario procedere
alla sostituzione dello stesso entro il terminetréi mesi dall'atto di revoca, pena lo
scioglimento automatico del collegio.

6. Per gli esperti esterni valgono le incompatidié le ineleggibilita stabilite dalla legge per i
revisori deiconti dell'Ente.

7. La valutazione dei Responsabili di Settore iiwedir dello svolgimento delle funzioni
dirigenziali ha periodicita annuale, ma puo esséfiedtuato prima di tale scadenza se une
rischio grave di un risultato negativo.

8. La procedura di valutazione costituisce pressfgpoper l'applicazione delle norme in
materia di responsabilita dirigenziale e per ilfeoimento dell'indennita di risultato.

9. Il procedimento di valutazione e ispirato anpipi della predefinizione e pubblicita dei
parametri del controllo, della partecipazione agadimento da parte del valutato e della
diretta conoscenza dellattivita del valutato dagadel Nucleo di Valutazione.

10. La valutazionedelle prestazioni e delle competenze organizzatige Responsabili di
Settore incaricati dellsvolgimento dellefunzioni dirigenziali tiene contodei risultati
dell'attivita amministrativa e gestionale.

11. Le valutazioni soncespresse peiscritto, con punteggio accompagnato dmtetica
motivazione e sono comunicate al Sindaco ed agli interessaftbrmariservata.

12. Entro dieci giorni dal ricevimento di copia dellalutazioni, gli interessati possono
presentare le lor@sservazioni, per iscritto, indirizzandole al Nucldi Valutazione. La
presentazione dobsservazioni non obbliga, in ogni caso, il Nucleio \alutazione a
riformulare i giudizi espressi. Le osservazioni restano acqualiteascicolo. L'eventuale
modifica delle valutazioni espresse a seguito de#sentazione di osservazioni deve essere
congruamente motivata e deve aver luogo, se da, eadro il termine di dieci giorni
dall’acquisizione delle osservazioni stesse.

13. Ladocumentazione inerente alle valutazioni di cupedsente articolo € accessibile, di
norma, solo ai diretti destinatari delle valutazied al Sindaco. Gli Assessori ed i
Consiglieri ne possono avere visione per motiviend all’esercizio del mandato e nella
stretta osservanza della legge n. 675/96, e suceassdificazioni ed integrazioni.

14. Al di fuori dei casi disciplinati al precedentemma, la documentazione inerente alle
valutazioni di cui al presentaticolo &€ accessibile solo ai soggetti che deblzayi@ per la
tutela giudiziaria di un loro diritto personalencoeto ed attuale.

15. Il compenso dei membri diversi dal Segretarideb Direttore Generale, se hominato, puo
essere stabilito codelibera della Giunta Comunale in misura non sapera quello dei
revisori dei conti dellEntg prevedendo il rimborso delkpese di viaggio perdcomponenti



non residenti, e viene liquidattsimestralmente, sulla base di idonea documentazion
comprovante I'avvenuto svolgimento dell'incarico.

Art. 21
Rapporto con l'utenza

Ogni Responsabile di Settore, in modo omogenrboterno del Settore, € tenuto ad
agevolare le relazioni tra il Comune di Tortoretioi suoi utenti. A tal fine e tenuto a:

a) verificare che i documenti e gli atti dellEnggano redatti con un linguaggio
semplice e chiaro.

b) agevolare le modalita di accesso dei cittadirdeavizi supportando a tal fine con
opportuni interventi di carattere organizzativoteimenti di carattere gestionale gli
operatori a diretto contatto con gli utenti;

c) valutare con cadenza periodica I'efficienzaffibacia e 'economicita dell'azione
amministrativa e della gestione, nonché il gradsadidisfazione dell’'utenza;

d) sviluppare idonee iniziative di comunicazionegrata,;

e) stabilire gli standards di prestazione, generadipecifici, che si garantiscono agli
utenti.

Art. 22

Dotazione organica e mobilita interna
La Giunta comunale, con propria deliberazionetenina la dotazione organica
complessiva del personale del Comune di Tortoreto.
La dotazione organica costituisce un contenitrstruttura flessibile composto sia dal
personale in servizio sia dai posti vacanti suddiper categoria e profilo professionale, cui
’Amministrazione puo attingere per il perseguinterdegli obiettivi predeterminati a
mezzo del Piano Esecutivo di Gestione.
La Giunta Comunale approva annualmente il dootiongulla programmazione triennale del
fabbisogno di personale.
La distribuzione dei valori numerici nelle digercategorie previste dalla dotazione organica
e deliberata dalla Giunta Comunale, di norma prilliaffidamento del Piano Esecutivo di
Gestione, su proposta del Sindaco, sentito il RiretGenerale o Segretario Comunale come
presidente della Conferenza dei Responsabili dito&et previa consultazione delle
organizzazioni sindacali rappresentative ai sealliagt. 6 del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 16%d ai sensi dell’art. 89, comma 5, del Testo Unmietbe leggi sull’ordinamento
degli enti locali, decreto legislativo 13 agosto0@0 n. 267, in coerenza con la
programmazione triennale del fabbisogno di pergmeaton strumenti di programmazione
economico — finanziario pluriennale.
L’organigramma del Comune, che viene identiboadn I'assegnazione del Piano Esecutivo
di Gestione, rappresenta la mappatura completgpaisionale in servizio presso ciascuna
struttura, suddiviso per categorie, ed in relazideiepoteri, funzioni e responsabilita previsti
dal Piano Esecutivo di Gestione.
La mobilita del personale nellambito del medesi Settore €& attuata dal rispettivo
Responsabile di Settore con propria determinazibaemobilita tra Settori e attuata, per
motivi di urgenza o per motivate esigenze orgarizeasu richiesta del Responsabile di
Settore interessato ed é adottata con determirazielhnResponsabile del personale, sentiti i
Responsabili di Settore interessati e nel rispelétla disciplina della contrattazione
collettiva, di concerto con il Segretario ComunalBirettore Generale,se hominato.
La mobilita del personale di cui al comma 6 dessere preceduta da un avviso rivolto ai
dipendenti interessati in possesso dei necessauisig per il posto da ricoprire.



Fra le domande pervenute sara stilata appositaigi@dia di merito attribuendo punteggi:

a) per soli titoli di servizio per la mobilita atiterno dello stesso Settore;

b) per soli titoli di studio, servizio e vari, perobilita tra Settori diversi;
Le graduatorie di cui ai punti a e b,saranno stikgcondo il criterio riportato all’art. 54 del
presente regolamento.

8. La mohbilita di cui ai precedenti commi 6 e 7 pgsere attivata, senza l'avviso, solo per

motivi di urgenza, ma in tal caso, essa avra umatdumassima di quindici giorni, durante i
quali dovra avere inizio e termine per la normakpdura.

TITOLO IV
PROCEDURE DI ADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI E DELLE D ETERMINAZIONI

Art. 23
Determinazioni

1. Gli atti ed i provwedimenti di competenza deispensabili di Settore assumono la
denominazione di determinazioni.

2. Le determinazioni sono numerate prograggente per ogni anno solare per ogni singolo
Settore.

3. Tutte le determinazioni dei Responsabili di @eit ad eccezione di quelle adottate con i
poteri di cui allart. 8, comma 5, del presente olagnento, sono trasmesse per la
registrazione in apposito repertorio generale uic&ettore Amministrativo e pubblicate
all’Albo pretorio del Comune, per la durata di giici giorni.

4. Ogni determinazione comportante assunzione @egno di spesa, una volta adottata, &
trasmessa a cura del Responsabile del Settoreesstn al Responsabile del Settore
Economico - Finanziaria per I'apposizione del wisli regolarita contabile attestante la
copertura finanziaria. Tali determinazioni acquistafficacia dalla data di apposizione del
visto da parte del Responsabile del Settore Ecarwmntfrinanziario.

5. Il visto di cui al comma precedente deve esapp®sto entro tre giorni lavorativi dalla data
in cui é richiesto.

6. Le determinazioni non comportanti assunzionangiegno di spesa sono immediatamente
efficaci all’atto dell’'apposizione della sottoscdae da parte del Responsabile di Settore.

7. Le determinazioni sono trasmesse, entro il giguccessivo alla loro esecutivita, al Sindaco
ed al Segretario o al Direttore Generale, se namina

8. La pubblicazione dalle determinazione non haradunzione integrativa dell’efficacia ma
solo di trasparenza.

Art. 24
Le deliberazioni e le decisioni

1. Le proposte di deliberazione di competenza degjani di governo sono predisposte dal
Responsabile del procedimento, anche secondo é#tiger e gli indirizzi dei componenti
dell’'organo collegiale.

2. Sulla proposta di deliberazione, che non sisoraéip di indirizzo, vanno acquisiti i pareri di
regolarita tecnica e, qualora comporti impegno piésst 0 diminuzione di entrata, di
regolarita contabile.

3. | pareri di cui al comma precedente debbonoreseesi dal Responsabile di Settore
competente, entro tre giorni dalla data in cui sociuesti.

4. Qualora i pareri di cui al comr2adel presente articolo o il visto di cui all’'a2B, comma 4,
non vengano apposti nei termini di cui sopra senzativate ragioni, si attiva il
procedimento disciplinare nei confronti del sogg@tdempiente.



5. Le delibere devono essere comunicate al Prefeiaasi e nei limiti di cui all'art. 135,
comma 2, del Testo Unico delle leggi sull’ordinateedegli enti locali, decreto legislativo
18 agosto 2000, n. 267.

6. Il regolamento di contabilita disciplina i casle modalita con le quali vengono resi i pareri
di regolarita contabile sulle proposte di delibevae e apposto il visto di regolarita
contabile sulle determinazioni dei Responsabifelitore.

TITOLO V
INCOMPATIBILITA" ED INCARICHI EXTRA ATTIVITA’ LAVOR ATIVA DEI
DIPENDENTI A TEMPO PIENO

Art. 25
Oggetto ed ambito di applicazione

1. Nel presente titolo vengono dettati i criterir gk conferimento di incarichi ad altri
dipendenti di pubbliche Amministrazioni e per let@izzazioni di prestazioni ai propri
dipendenti.

2. Le norme contenute nel presente titolo si appbica tutto il personale con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato e determinato, dipetedelal Comune di Tortoreto e al
conferimento di incarichi a dipendenti di altri Epubblici, in ottemperanza ai Contratti
Collettivi Nazionali di Lavoro del comparto “Region— Autonomie Locali” nel tempo
vigenti ed ai sensi del decreto legislativo 30 ma2001, n. 165 “Norme generali
sull’'ordinamento del lavoro alle dipendenze deiter@nistrazioni pubbliche”.

Art. 26
Doveri del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dowestituzionale di servire il Comune di
Tortoreto con impegno e responsabilita e di rigpetti principi di buon andamento e
imparzialita dell’attivita amministrativa, antepart® il rispetto della legge e l'interesse
pubblico agli interessi privati propri ed altrui.

2. Il dipendente é tenuto ad informare preventivaameél Comune di Tortoreto di tutte le
attivita svolte extra lavoro per le quali sia pst@i sotto qualsiasi forma, un compenso.

3. Aidipendenti & preclusa, salvo i casi di semeiposti, qualsiasi attivita estranea al pubblico
impiego, che sia di tipo continuativo e professlend divieto riguarda pure I'appartenenza
a societd commerciale, se alla titolarita di quditgpatrimonio sono connessi, di diritto,
compiti di gestione per la realizzazione dell’oggestociale.

4. Nel caso di violazione del divieto di svolgemearichi retribuiti che non siano stati conferiti
0 previamente autorizzati, il compenso dovuto pgrrestazioni eventualmente svolte, deve
essere versato, a cura dell'erogante o, in difel&b,percettore, nei conto del bilancio del
Comune di Tortoreto ed e destinato ad incremeiitéoado per la produttivita.

Art. 27
Esclusioni

1. Sono esclusi dall’ applicazione delle preseatimre gli incarichi retribuiti derivanti:
a) dalla collaborazione a giornali, riviste, enopedie e simili che non configuri
prestazione continuativa;



b) dalla utilizzazione economica da parte dell’agto inventore di opere dell’'ingegno
o di invenzioni industriali;

c) dalla partecipazione a convegni o seminari ialitaudi relatori;

d) da incarichi per i quali € escluso compensoaevigto il solo rimborso delle sole
spese documentate (le tipologie possibili riguaodarsole attivita di volontariato, di
beneficenza o assimilabile);

e) da incarichi per i quali il dipendente sia stptsto in posizione di aspettativa, di
comando, o di fuori ruolo;

f) da incarichi conferiti dalle organizzazioni sawhli a dipendenti presso le stesse
distaccati o in aspettativa non retribuita;

Sono esclusi, altresidipendenti con rapporto di lavopart-time con prestazione lavorativa

non superiore al 50%i quella a tempo pieno. In tehso si applicano le nornspecifiche.

| dipendenti che svolgano le attivita di abcomma 1, del presente articolo, sono tenuti a

darne comunicazione preventiva al Segretario Coteuwaal Direttore Generale, se

nominato, attestandone la fattispecie e daggjicitamente atto drovarsi nelle condizioni

di esclusione di cui all'art. 58el decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 186rme generali

sull’'ordinamento del lavoro alle dipendenza deftenanistrazioni pubbliche”.

.| provvedimenti autorizzativi adottati in modepeesso o per decorrenza dei ternman
sollevano il lavoratore dalle eventuali respons&bderivanti dalla dichiaraziorgrodotta.

Art. 28
Autorizzazioni di incarichi ai dipendenti al di fuori dei compiti d’ufficio

. Gli incarichi che possono essere autorizzatesso la stessa Amministrazione di
appartenenza, o presso altri enti, ai sensi deti@o 53 del decretdegislativo 30marzo
2001, n. 165 “Norme generali sullordinamento deloro alle dipendenze delle

amministrazioni pubbliche”, sono:

a) Incarichi in qualita di: perito, arbitro, revigp consulente o esperto anche in
commissioni giudicatrici di concorso, di esamipooissioni d’appalto e tributarie, e
comunque in discipline afferenti alla P.A., su miatedirettamente connesse alla
attivita di servizio svolta;

b) Incarichi di progettazione, di verifica impiaetidi collaudo di 00.PRincluse le
progettazioni urbanistiche (generali ed attuati®@r quanto riguarda progetti di
edifici di civile abitazione, fermo restando il gesso denecessari requisiti, il
dipendente puo firmare gli stessi purché, destiaatiropria dimora o a quella di
familiari, oppure qualora estranei al territorioramnale di Tortoreto;

c) Incarichi a favore di privati qualora '’Amminiaizione ravvisi interesse pubblico
diretto o indiretto;

d) Esercizio di attivita artistica, sempre che s@nesercitata professionalmente;

e) Incarichi in Consorzi, Enti, Associazioni, Fomaemi di pubblica istituzione e/o
finalitd, per attivita tecniche o amministrativeerpla partecipazione a collegi
sindacali, ed altri organismi, prescindendo da ®indi durata previsti nel presente
regolamento;

f) 1 dipendenti possono iscriversi ad Albi profiessli, pur rimanendo preclusa
I'attivita libero professionale, nei limiti e seatmle prescrizioni di cui sopra.

g) Ai dipendenti con rapporto di lavoro part-timepérmesso l'esercizio di altre
prestazioni di lavoro dipendente che non arrectpnegiudizio alle esigenze di
servizio, non siano incompatibili con le funzionisttuto dellAmministrazione e
che, cumulate con il numero di ore a tempo parzigikestate presso
I’Amministrazione Comunale, non superino il limiteassimo di lavoro settimanale
complessivo stabilito contrattualmente.



Art. 29
Principi generali

1. L'autorizzazione all’esercizio di collaboraazi o incarichi esterni viene concessa qualora
I'attivita da autorizzare:

a) non assuma carattere di prevalenza rispetpabrto di lavoro dipendente;

b) non comprometta il buon andamento delll Ammimisione;

c) sisvolga totalmente al di fuori dell’orario gBrvizio;

d) non comporti l'utilizzo della strumentazione fficio;

e) non interferisca o non produca conflitto di ressi con 'Amministrazione di
appartenenza;

f) costituisca un arricchimento professionale plerdipendente e, pertanto sia
compatibile con le competenze professionali debsso e con I'attivita svolta per
I'Ente;

g) abbia carattere di transitorieta e saltuariataeaclusione dei casi previsti al
precedente articolo 28, lettera e);

h) venga effettuata per Enti Pubblici e qualorprisstazione/collaborazione avvenga
a favore e per soggetti privati, gli stessi nomaifornitori di beni o servizi per
I’Amministrazione, ovvero non lo siano stati neémnio precedente la richiesta,
ne titolari e/o richiedenti concessioni o0 autoazpni comunali.

Art. 30
Procedura

L’Ente o il soggetto privato committente, comt@émente al dipendente, deve far pervenire
richiesta di autorizzazione all Amministrazione @eando la natura dell'incarico, la durata e
guantificando I'impegno e il compenso (fatta ecoreiper la partecipazione quale esperti a
commissioni, vista I'impossibilita di detemmare questi elementi a priori).
. Le richieste debbono essere corredate dal pdeti®egretario Comunale o del Direttore
Generale, se nominato, per i Responsabiletio8e, o dei Responsabili di Settore negli altri
casi, in ordine alla compatibilita delle witt da autorizzare con il programma di lavoro
prefissato e con 'andamento dell’attivitadeativa stessa ed inoltrate, almeno 10 giorni parim
della decorrenza dell’incarico, per la pspaisizione del provvedimento di autorizzazione.
L’autorizzazione viene rilasciata dal Sindacer. Fchieste relative ad incarichi che esulano
dalle casistiche indicate nel presente ddjdirgano competente a concedere I'eventuale
autorizzazione é la Giunta Comunale.
. Gli Enti Pubblici o soggetti privati sono tenug chiusura dell’incarico, a comunicare
all’Amministrazione i corrispettivi economici erdgai dipendenti.
Qualora, in corso di incarico, sopraggiungessesuse di incompatibilita, é facolta
dellAmministrazione disporre la revoca dellAutpzazione e determinare la conseguente
cessazione dell'incarico. L'autorizzazione puo essaltresi, sospesa quando gravi esigenze di
servizio richiedano la presenza dell'interessatmiario di lavoro ordinario o straordinario
coincidente con lo svolgimento delle prestazioteee.
L’autorizzazione, inoltre, pud essere concesdaimite massimo di un anno solare (0 anno
Scolastico in caso di svolgimento di incarichi pes$cuole), dopodiché, il dipendente dovra,
unitamente al committente, ripresentare appositaasta.
La verifica, il controllo e la proposta di eveali provvedimenti circa il rispetto dei criteri
contenuti nella presente disciplina sono demaramiaResponsabili di Settore o al Segretario
Comunale/Direttore generale per questi ultimi.



Art. 31
Provvedimenti disciplinari

1. La violazione dei divieti sulle incompatibilitte mancata o non veritiera comunicazione
dell'attivita del lavoro subordinato o autonomo clie lavoratore intende svolgere
costituiscono giusta causa di recesso per il rapgbidavoro.

2. La procedura per I'accertamento della caus&akgso deve svolgersi in contraddittorio fra
le parti.

3. L’Amministrazione per effettuare verifiche a gqaione sui dipendenti, finalizzate
all'accertamento dell'osservanza delle disposizieopra richiamate si avvale del servizio
ispettivo, le cui attivita sono svolte dall'ufficmpmpetente per i procedimenti disciplinari.

4. |l servizio ispettivo che abbia comunque notidissituazioni di incompatibilita dispone le
procedure per I'accertamento delle cause di recéssoircostanza che il dipendente abbia
effettivamente cessato la situazione di incompétbnon preclude I'eventuale successiva
azione disciplinare.

Art. 32
Personale dipendente chiamato a ricoprire incarichi

1. Il personale dipendente puo ricoprire incariptofessionali di direzione o di controllo in
altri enti pubblici. In tale ipotesi deve cessaemporaneamente il proprio rapporto di
servizio con I’Amministrazione per un periodo massidi cinque anni. Terminato il
periodo di durata dell'incarico ha diritto ad egsarassunto nel profilo professionale
originario, mantenuto provvisoriamente vacante ectm con un rapporto di lavoro a tempo
determinato.

Art. 33
Norme di rinvio

1. Per quanto non espressamente previsto dal peg#eto si rinvia alla normativa vigente in
materia.

TITOLO VI
IL CONTROLLO DI GESTIONE

Art. 34
Oggetto e finalita

1. Le disposizioni del presente titolo disciplinamoeccanismi e gli strumenti di monitoraggio
e di valutazione dei costi, dei rendimenti e dsultati dell'attivita amministrativa nel
Comune di Tortoreto, al fine di verificare I'effeaiza, I'efficacia e 'economicita dell'azione
amministrativa, per la valutazione in termini dingouenza tra risultati conseguiti ed
obiettivi predefiniti, della correttezza delle deetompiute in sede di attuazione del bilancio
di previsione, dei piani, dei programmi e degliriaformali strumenti di determinazione
dell'indirizzo politico di competenza degli orgatiigoverno del comune.



Art. 35
Attivita di valutazione e di controllo strategico

L'attivita di valutazione e di controllo strateg, come definita dall'art.6 del
D.Lgs.n.286/99, viene svolta dal nucleo di valutag, di cui all’art.20,commi,2,3,4,5 e 6
del presente regolamento, ed e finalizzata a stgmeor’attivita di programmazione
strategica e di indirizzo politico-amministrativo @bmpetenza degli organi di governo del
comune di Tortoreto.

Nell’'esercizio delle funzioni di cui al preserddicolo, il Nucleo di Valutazione risponde
direttamente al Sindaco.

Il Nucleo di valutazione riferisce in via risate ed anche informalmente al Sindaco, con
frequenza almeno trimestrale ed in ogni caso ogivglta ve ne sia la necessita, in ordine
alle risultanze del controllo effettuato, allo soagi aggiornare gli organi politici sullo stato
di effettiva attuazione, da parte degli organi @stigpne delle scelte contenute nelle direttive
e negli altri atti di indirizzo politico. In detteslazioni il Nucleo di valutazione segnala al
Sindaco l'eventuale identificazione di fattori dsta le eventuali responsabilita per la
mancata o parziale attuazione, nonché i possitigdi

Art. 36
Controllo di gestione

Il controllo di gestione ha per oggetto la \edf dell’efficacia, dell’efficienza e
dell’economicita dell’azione delle strutture geatdi, al fine di ottimizzare, anche mediante
tempestivi interventi di correzione, il rapporta trosti e risultati e la produttivita dei servizi
e degli uffici orientando I'azione amministrativAraiglioramento continuo, in osservanza
del principio di cui all’'art.97 della Costituzione.

Il controllo di gestione viene svolto dal Segrat Comunale nell’espletamento delle
funzioni di Direttore generale e dal ResponsabdleSkttore Economico-Finanziario e degli
altri Responsabili di settore. Il controllo deveokgersi in osservanza di quanto previsto nel
presente regolamento e nel regolamento di contalikl Comune e dei criteri espressi in
sede di approvazione del piano Esecutivo di Gesteoodel Piano dettagliato degli Obiettivi.

Art. 37
Svolgimento del controllo di gestione

Il controllo di gestione deve avere luogo nspeitto delle norme di cui agli articoli 196,197
e 198 del Testo Unico delle leggi sullordinamedtgli Enti locali,decreto legislativo 18
agosto 2000,n.267 ed in ogni caso con riferimenseevizi di maggiore significativita del
Comune, intendendo come tali sia le attivita ditipatare rilievo finanziario, in ragione
della spesa o dell’'entrata di riferimento, sia tévaa di particolare importanza per la
cittadinanza, concernenti servizi essenziali.

Soggetti responsabili del conseguimento deglketobi, in ordine ai quali il controllo di
gestione dovra misurare la congruita delle azisono i Responsabili di Settore incaricati
dello svolgimento delle funzioni dirigenziali.



Art. 38
Criteri e parametri del controllo di gestione

1. Il controllo di gestione raffronta i dati finaaz e i dati economici in modo da consentire
una chiara, sintetica ed esauriente lettura cloeavi:

a. i programmi e gli obiettivi dell'attivita o dekrvizio oggetto di valutazione , desunti
dalle previsioni di bilancio e del Piano esecutili@estione correlati all’attivita o al
servizio;

b. il periodo nel corso del quale sono state eféé¢ le rilevazioni, periodo che dovra
essere quello previsto dal regolamento di contaldel comune;

c. iparametri o gli indicatori utilizzati per langola rilevazione;

d. icosti e iricavi correlati all’attivita od alervizio assunto a centro di costo, espressi
in forma assoluta e comparativa, in percentualerairontati con analoghe
misurazioni, relative a periodi di tempo dello stesesercizio o di esercizi
precedenti, in modo da consentire, alla letturdj taffronti circa I'andamento
progressivo dell’attivita o del servizio;

e. la qualita di alcuni servizi rilevanti per I'uiza;

le criticita eventualmente rilevate, evidenziateuna sintetica relazione conclusiva,
espressa in termini esclusivamente tecnico-economic

-

2. Le attivita ed i servizi minimi da monitorarelliesercizio del controllo di gestione,gli
indicatori minimi di misurazione di efficacia, affenza ed economicita, nonché i periodi di
riferimento per le valutazioni, saranno individuaigl rispetto delle previsioni contenute nel
regolamento di contabilita nel Piano Esecutivo dist®ne, su proposta del Direttore
Generale e nel Piano Dettagliato degli Obiettivi.

3. | Responsabili di Settore interessati al coturgiresteranno la massima diligenza e
tempestivita nel fornire al Direttore Generale ¢dRasponsabile del Settore Economico-
Finanziaria dati e documentazione completi e \efrittiguardo ai servizi gestiti ed alle
attivita svolte.ll predetto adempimento costituispeeciso ed inderogabile dovere di
servizio.

Art. 39
Referto e comunicazione degli esiti del controlloidjestione

1. Il Direttore generale comunica formalmente géitiedel controllo effettuato,alle
scadenze fissate, al Sindaco ed alla Giunta Comunalitamente ad una sintetica
relazione illustrativa.

2. Limitatamente all’attivita e servizio di diretiateresse, le risultanze del controllo di
gestione vengono comunicate anche a ciascun iatawelle funzioni dirigenziali.

TITOLO VI
MODALITA' DI ACCESSO ALL'IMPIEGO

Art.40
Modalita di accesso

1. Le modalita di accesso ai profili professionkdi comune di Tortoreto (allegato C) sono le
seguenti:

a. selezioni pubbliche volte all’'accertamento dpHafessionalita richiesta;



o

procedura di mobilita esterna;

c. avviamento, secondo la normativa vigente, dsdfitti nelle liste di collocamento
tenute dai centri per I'impiego per i profili pref@onali per i quali é richiesto il solo
requisito della scuola dell’obbligo, facendo sa@lieventuali ulteriori requisiti
prescritti per specifiche professionalita;

d. procedure previste dalla legge n.68/99 “Nornralpéritto al lavoro dei disabili”;

e. selezioniinterne per le progressioni verticali;

procedure di mobilita interna.

-

Art. 41
Oggetto

1. Il presente Regolamento disciplina le modalita procedure delle selezioni pubbliche
ed interne previste al precedente art.40, in applme del comma 1 dell’art.35 del
decreto legislativo 30/03/2001,n.165 “Norme genesall’ordinamento del lavoro alle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche”.

2. Le assunzioni a tempo determinato, e a tempaigd@rsono soggette, per quanto
riguarda le modalita di accesso, alle stesse puweepreviste per I'impiego a tempo
pieno e indeterminato.

3. L’Ente puo avvalersi di forme flessibili di aszipne e di impiego del personale
disciplinate dai Contratti Collettivi Nazionali thvoro nel tempo vigenti ed ai sensi del
D.Lgs 30/03/2001 n.105 “Norme generali sull’ordireto del lavoro alle dipendenze
delle Amministrazioni Pubbliche”.

Art. 42
Selezioni pubbliche

1. Le procedure per le selezioni pubbliche si conmo ai seguenti principi:

a. adeguata pubblicita della selezione e modalsaagimento che garantiscano
limparzialita e assicurino economicita e celedi&spletamento, ricorrendo,ove &
opportuno, all’ausilio di sistemi automatizzatigttr anche a realizzare forme di
preselezione;

b. adozione di meccanismi oggettivi e trasparéhinei a verificare il possesso dei
requisiti attitudinali e professionali richiestiialazione alla posizione da ricoprire;

c. rispetto delle pari opportunita tra uomini e den

d. composizione delle commissioni esclusivamentessperti di provata competenza.

Art. 43
Selezioni interne

1. L’Ente utilizza lo strumento della progressioregticale mediante selezioni interne con
la finalita di valorizzare le capacita professiondéi dipendenti promovendone lo
sviluppo in linea con i propri obiettivi di effiarza ed efficacia.

2. Le procedure per le selezioni interne si conformai seguenti principi:

a. adeguata pubblicita della selezione e modaligvadlgimento che garantiscano
limparzialita e assicurino economicita e celedi&spletamento;

b. adozione di meccanismi oggettivi e trasparéshbinei a verificare il possesso dei
requisiti attitudinali e professionali richiesti irelazione alla posizione da
ricoprire;

c. rispetto delle pari opportunita tra lavoratedavoratori;

d. composizione delle Commissioni esclusivamenten @sperti di provata
competenza;
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e. partecipazione dei dipendenti in relazione altafessionalita ed esperienza

acquisita prescindendo dal possesso del titosdudiio per I'accesso dall’esterno
come indicato (allegato B) “Requisiti per le setemiinterne” laddove possibile e
non in contrasto con le norme vigenti.

| dipendenti risultati vincitori della selezioriaterna sono inquadrati nelle nuove

categorie a partire dalla data di stipula del atdrindividuale di lavoro relativo alla

nuova posizione.

A seconda delle esigenze dellEnte i medesiomservano e continuano a svolgere

anche nella nuova categoria, a titolo accessadiccempletamento, le mansioni proprie

del profilo professionale di provenienza.

Per quanto riguarda il periodo di prova si ampio le disposizioni del C.C.N.L. della

categoria vigente nel tempo.

| posti in organico che rimangono vacanti a gegiel perfezionamento delle procedure

selettive interne sono provvisoriamente confernmasoprannumero per tutta la durata

del periodo di prova a cui é sottoposto nella nuzatagoria il dipendente.

Nell’eventualita che il dipendente non supersédezione interna, o stesso continua a

mantenere la posizione acquisita nel posto ricopsré viene riconfermato in organico.

In ogni caso ’Amministrazione con apposito predimento prende atto della situazione

determinatasi a seguito dello svolgimento dellezehi interne, ridefinendo, di volta in

volta la dotazione organica dell’Ente secondo lzessita.

Art. 44
Requisiti

Per I'assunzione e richiesto il possesso deiesggrequisiti:

a. cittadinanza italiana o della Repubblica di $&arino o di uno degli stati membri
dell’'unione Europea (fermi restando i requisiti ghdimento dei diritti civili o
politici anche negli Stati di appartenenza o préomera, adeguata conoscenza della
lingua italiana e tutti gli altri requisiti previgber i cittadini della Repubblica) fatte
salve le eccezioni di cui al D.P.C.M. 7 febbrai®49n.174;

b. compimento del 18° anno di eta. Per le profesdita riconducibili a Insegnante di
Asilo Nido ed Agente di Polizia Locale € stabilitéimite massimo di 45 anni di eta,
senza alcuna deroga,;

c. idoneita fisica all'impiego. L’Amministrazion@gopone a visita medica di idoneita
i vincitori delle selezioni, in base alla normatiigente;

d. titolo di studio prescritto.

Non possono accedere allimpiego coloro cheosesclusi dall’elettorato politico attivo,

nonché coloro che siano stati destituiti o disperdall'impiego presso una Pubblica

Amministrazione per persistente insufficiente ferehto, ovvero siano stati dichiarati

decaduti da un pubblico impiego, ai sensi dell&7,1° comma, lettera d) del D.P.R. 10

gennaio 1957, n.3. Sono esclusi inoltre, coloro @hkiano riportato condanne penali

che impediscano ai sensi delle vigenti disposizionimateria, la costituzione del
rapporto di impiego con Pubbliche Amministrazioni.

3. Limitatamente alle professionalita appartenah@orpo di polizia Municipale (cat.C e D)

e richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

a. non essere stati riconosciuti “obiettori di ¢gesza” (legge 08/07/1998,n.230);

b. non trovarsi elle condizioni di disabile di @lia legge n.68/99 (art.3 comma 4);

C. non aver subito condanna a pena detentiva fioden colposo o non essere stato
sottoposto a misura di prevenzione;

d. non essere stato espulso dalle forze armate@odpi militarmente organizzati o
destituito dai pubblici uffici.

4. Limitatamente alle professionalita di insegrditdsilo Nido e richiesto il requisito di non
trovarsi nelle condizioni di disabiledalii alla legge n.68/99.



5. Nei bandi di selezione sono previsti i requiséiticolari per le diverse professionalita
secondo la disciplina dell’Allegato C “Requisitirde Selezioni pubbliche” e dell’Allegato

B “Requisiti per le Selezioni Interne”

6. Il Responsabile del Personale, sentito il Resagbite di Settore interessato, specifica nel
bando ove necessario, il titolo di studio richeesbnché gli ulteriori requisiti particolari in
relazione alle mansioni da svolgere.

7. | cittadini italiani soggetti all’'obbligo di levdevono comprovare di essere in posizione
regolare nei confronti di tale obbligo.

8. | requisiti previsti devono essere possedudi @dlta di scadenza fissata nel bando.

Art. 45
Bando di selezione

1. Il bando di selezione comunica I'offerta di lav@d indica:

m.
n.

il numero dei posti e la relativa professioalit

il termine e le modalita di partecipazione askdezione;

le materie oggetto delle prove;

il diario e la sede delle prove ovvero le madatia seguire per la loro successiva
comunicazione ai candidati;

la votazione minima richiesta per il superameleite prove;

I requisiti richiesti per I'assunzione;

i titoli che danno luogo a precedenza o a peefea a parita di punteggio nonché i
termini e le modalita della loro presentazione;

le modalita con cui i candidati disabili, inaeione al proprio handicap, sono tenuti a
comunicare I'eventuale necessita degli ausili pstenere le prove che consentano agli
stessi di concorrere in effettive condizioni diifgacon gli altri, ai sensi
dell'art.16,comma 1 della legge 68/99, nonché Irguale necessita di tempi aggiuntivi,
ai sensi dell’art.20 della legge n.104/92;

le percentuali dei posti riservati da leggi adiee di determinate categorie;

la citazione della legge 10 aprile 1991,n.128 ghrantisce pari opportunita tra uomini e
donne per l'accesso all'impiego;

I'importo e le modalita di versamento della tadsselezione;

l'autorizzazione, ai sensi della Legge 675/961'gtilizzo e il trattamento dei dati
personali dei candidati risultati idonei, anche fp®alita analoghe a quelle del bando;
in relazione al titolo di studio richiesto, l@vuale votazione minima necessaria;
eventuale bibliografia di riferimento.

Art. 46
Pubblicazione del bando di selezione pubblica

1. Il bando di selezione € pubblicato all’Albo mnéd del Comune.
2. Al bando in forma integrale viene data diffugdramite:

a.
b.

=0 Qo0

Internet;

Informagiovani del Comune di Tortoreto;

Pubblicazione all’Albo pretorio della provin@adei comuni della Provincia di Teramo;
Organizzazioni Sindacali;

Centro per I'impiego;

Un awviso della selezione, contenente gli estdel bando, € pubblicato sulla Gazzetta
Ufficiale ed affisso tramite manifesti.
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1.

3. Il Responsabile del Personale per dare adediffiaione al bando, puo individuare altre
forme di pubblicita della selezione,quali ad esempdio,brochure,ecc..

Art. 47
Pubblicazione del bando di selezione interna

Il bando di selezione in forma integrale é pidab all’Albo pretorio del Comune.
Il bando e reperibile presso I'ufficio del Respabile del Personale.
Del bando, per estratto o in forma integraleneidata adeguata informazione ai dipendenti.

Art. 48
Iscrizione alla selezione

Il bando prevede le modalita ed il termine drione alla selezione.

Il termine stabilito nel bando & perentorio.

La domanda redatta secondo lo schema allegatmdb deve riportare tutte le informazioni
e i dati necessari per la partecipaziaifa selezione.

Per contemperare la necessita di semplificazdeeliverse esigenze dei candidati, si
prevede la possibilita di pre-iscrizgoa mezzo telefono o Internet, da confermare uoan
delle seguenti modalita:

a. iscrizione diretta presso l'ufficio del Respalniée del Personale o presso la sede
della selezione;

b. spedizione della domanda sottoscritta a mezatapo invio tramite fax. Nel caso di
invio a mezzo posta l'iscrizione deve pervenirdedtocollo del Comune entro la data
stabilita nel bando di selezione.

Alla domanda di partecipazione alla selez pubblica, il candidato deve allegare la
ricevuta comprovante I'avvenuto pagatoei c/c postale della tassa di selezione con
l'indicazione della causale. La tassselezione puo essere pagata direttamente presso
I'Ufficio Economato che ne rilasceréavuta.

Art. 49
Domanda di iscrizione

Nella domanda di iscrizione, il candidato deuehirare, sotto la propria personale

responsabilita:

cognome e nome;

data e luogo di nascita;

codice fiscale;

possesso della cittadinanza italiana o dellabilica di san marino o uno degli

Stati membri dell’'unione Europea;

idoneita fisica all'impiego;

possesso del titolo di studio prescritto dal dmmon esatta indicazione della

votazione conseguita, dell'anno scolastico o dalacdnseguimento nonché del

luogo e denominazione della Scuola, Istituto o Ersita;

g. possesso degli ulteriori requisiti previsiti danhdo di selezione;

h. Comune di iscrizione nelle liste elettorali omyemotivi di non iscrizione o
cancellazione dalle,liste medesime;

i. godimento dei diritti civili e politici;

j. eventuali condanne penali riportate e procedimgenali eventualmente
pendenti a carico;

k. eventuali sanzioni disciplinari, riportate naiedanni antecedenti il termine di
scadenza del bando;

I. posizione nei riguardi degli obblighi militari;

apop
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m. di non essere stato destituito o dispensatdirdplego presso una Pubblica
Amministrazione per persistente insufficiente remeito,ovvero di non essere
stato dichiarato decaduto da un pubblico impiegseasi dell’art.127,comma
1.lett.d) D.P.R. n.3/57;

n. eventuali titoli di precedenza o di prefereneavisti dalle vigenti disposizioni di
legge;

0. specificazione, per i candidati portatori di th@ap, degli ausili necessari per
sostenere le prove di esame, in relazione al pydm@ndicap, nonché I'eventuale
necessita di tempi aggiuntivi, ai sensi dell'artd&lia legge n.104/92;

p. residenza, domicilio o recapito al quale invilgecomunicazioni relative alla
selezione e I'impegno a far conoscere eventuatiessive variazioni di indirizzo
riconoscendo che 'amministrazione non assume alcasponsabilita in caso di
irreperibilita del destinatario;

g. di aver ricevuto I'informativa sul trattamentauglizzo dei dati personali di cui
all'art.10 della legge 675/96 inserita all'interdel bando di selezione;

r. indicazione del concorso;

s. la mancata dichiarazione ad uno o piu punticade-h-i-j-k-m-r-& causa di
esclusione dal concorso.

2. Alla domanda di partecipazione al concorso icoorenti devono allegare:

a. laricevuta del versamento della tassa di p@deione al concorso;

b. le certificazioni in carta semplice, relativiitoli valutabili compresi il titolo di

studio con votazione finale ed eventuali certifichtservizio resi presso Pubbliche

Amministrazioni, ove richiesti dal bando di setem;

c. il curriculum professionale,ove richiesto,dajdirmato e documentato;

d.. i documenti che il concorrente voglia produper provare eventuali titoli di

precedenza o preferenza.

3. Ai sensi della legge vigente la documentazioneud sopra non € soggetta all'imposta di
bollo e puo essere sostituita da autocertificaziéiéatto dell’assunzione tutta la documentazione
prodotta e valutata, dovra essere ripresentatedgmale o in copia nelle forme di legge.

4, Le pubblicazioni, per la valutazione, devonceesdite.

5. Alla domanda deve essere unito un elenco dairdenti e dei titoli presentati, redatto in
carta semplice ed in duplice copia, datato e suitts dal concorrente. Un esemplare sara regtituit
con al dichiarazione di ricevuta della documentagipresentata

6. Si provvedera alla restituzione della documeatez prodotta dai candidati non vincitori, su
richiesta degli interessati.
7. Per il personale di ruolo del’Amministrazioner@unale, la documentazione dei requisiti e

dei titoli richiesti dal bando di concorso, pud erss acquisita d’ufficio, dietro esplicita
dichiarazione del dipendente contenuta nella domanakell'elenco.

8. L’errato versamento della tassa di partecipazianconcorso o la non presentazione della
ricevuta sara segnalata al candidato per la regpéamione, il mancato pagamento € causa di
esclusione.

Art. 50
Precedenze e Preferenze
PRECEDENZE
1. Nelle pubbliche selezioni le riserve di posticudli al successivo comma 3 del presente

articolo, gia previste da leggi speciali in favdigoarticolari categorie di cittadini, non possono
complessivamente superare la meta dei posti

2. Se, in relazione a tale limite, sia necessarariduzione dei posti da riservare secondo
legge, essa si attua in misura proporzionale @eicana categoria di aventi diritto a riserva



3.

Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei aajraduatoria di merito ve ne siano alcuni che

appartengono a piu categorie che danno titolofardiiti riserve di posti, si tiene conto prima del
titolo che da diritto ad una maggiore riserva rgjuente ordine:

4.

a. riserva di posti a favore dei disabili nei limitel 7% ai sensi dell’art.3 legge
68/99.Riservadi posti nei limiti dell’1% ai sengltirt.18,comma 2 legge 68/99;

b. riserva di posti, ai sensi dell'art.3, comma d@&#la legge n.537/93 a favore dei
militari in ferma di leva prolungata e di volontapecializzati delle tre Forze Armate
congedati senza demerito al termine della fermafi@rma contrattuale nel limite del
20% delle vacanze annuali dei posti messi a coagors

c. riserva del 2% dei posti destinati a ciascuncoso, ai sensi dell’art.40,comma 2,
della legge 574/80 per gli ufficiali di complementell'esercito, della marina e
dell’Aeronautica che hanno terminato senza demékxiterma biennale.

La riserva di posti a favore di soggetti disatdlle assunzioni a tempo determinato opera

per contratti di durata superiore a nove mesi.

PREFERENZE

5.

Le categorie di cittadini che nelle pubblichies®ni hanno preferenza a parita di merito e a

parita di titoli sono di seguito elencate.
A parita di merito i titoli di preferenza sono:

a. gliinsigniti di medaglia al valor militare;
b. mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

c. i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

d. i mutilati ed invalidi per servizio nel settatel pubblico e privato;

e. gli orfani di guerra;

f. gli orfani di caduti per fatto di guerra;

g. gli orfani dei caduti per servizio nel settpreoblico e privato;

h. i feriti in combattimento;

i. gli insigniti di croce di guerra o di altra attazione speciale di merito di guerra,
nonché i capi di famiglia numerosa;

J. 1figli dei mutilati e degli invalidi di guerrax combattenti;

k. ifigli dei mutilati e degli invalidi per fattdi guerra;

[. ifigli dei mutilati e degli invalidi per serxzio nel settore pubblico e privato;

m. i genitori vedovi non risposati, i coniugi nosposati e le sorelle ed i fratelli vedovi
0 non sposati dei caduti di guerra;

n. i genitori vedovi non risposati, i coniugi nosposati e le sorelle ed i fratelli vedovi
0 non sposati dei caduti per fatto di guerra;

0. i genitori vedovi non risposati, i coniugi nasposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o
non sposati dei caduti per servizio nel settorebpob o privato;

p. coloro che abbiano prestato servizio militarmea@ombattenti;

g. coloro che abbiano prestato servizio a qualuritpie, per non meno di un anno
nellamministrazione comunale di Tortoreto;

r. i coniugati e i non coniugati con riguardo ahrero dei figli a carico;

s. gliinvalidi ed i mutilati civili;

t. i militari volontari delle Forze Armate congéidsenza demerito al termine della
ferma o rafferma.

6) | periodi di servizio prestati come lavoratarcglmente utili costituiscono titolo di preferenza
nei limiti ed ai sensi di cui all'art.12 comma t@mma 3 del D.Lgs n.468/97.



7) A parita di merito e di titoli, la preferenzaléterminata:
a. dal numero dei figli a carico, indipendgenénte dal fatto che il candidato sia
coniugato 0 meno;
b. dall'aver prestato servizio nelle Amministrazi®ubbliche;
c. dalla piu giovane eta.

Art. 51
Ammissione alla selezione

1. Tutti i candidati sulla base dell'iscrizione e @etlichiarazioni sottoscritte, sono implicitamente
ammessi con riserva alla selezione.

2. L’accertamento del reale possesso dei requithiarati dai candidati verra effettuato al
momento dell'assunzione. Il candidato che non tiisal possesso dei requisiti prescritti verra
cancellato dalla graduatoria. L’accertamento delincanza di uno solo dei requisiti prescritti per
lammissione alla selezione comporta comunque, ualupgue momento, la risoluzione del
rapporto di lavoro

Art. 52
Selezione sperimentale

1.La selezione sperimentale si articola in due fasi

a. la fase propedeutica, finalizzata alla defone delle prove e alla determinazione dei
relativi contenuti secondo criteri adeguati allofpssionalitd da selezionare a garanzia degli
obiettivi stabiliti nel presente regolamento;

b. la fase selettiva, relativa allo svolgimentolelgdrove e alla conseguente valutazione dei
candidati.
2. La selezione & per esami e consiste in prowdtdiad accertare la professionalita dei candidati
con riferimento alle attivita che i medesimi soraenati a svolgere nonché l'effettiva capacita di
risolvere problemi, elaborare soluzioni nell’'ambdaelle proprie competenze lavorative ed inserirsi
proficuamente nell'organizzazione comunale
3. Le prove devono dunque valutare sia le dovuteoscenze teorico-culturali di base
specialistiche, sia le competenze anche a conteleatoco-professionale,sia la sfera attitudinale
che i principali aspetti relativi a capacita per@gnomportamenti organizzativi e motivazioni
4. A seconda della professionalita richiesta lev@rdevono inoltre accertare la conoscenza dell’'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni inforate piu diffuse e di almeno una lingua straniera
tra quelle indicate nel bando
5. I numero e la tipologia delle prove sono indiwati nel bando di selezione tra quelle di seguito
elencate e descritte nell’allegato 4 “Tipologia edalita di svolgimento delle prove”:
test attitudinali o psico-attitudinali;
colloquio selettivo semi-strutturato;
dinamiche di gruppo;
analisi di casi di studio;
test tecnico-professionali;
elaborato a contenuto tecnico-professionale;
prova pratico-operativa a contenuto tecnicogssibnale;
colloquio a contenuto tecnico-professionale.
6 Il bando puo prevedere la combinazione delle @raselte secondo un meccanismo “a cascata”
per cui la partecipazione alle successive provia dalezione € condizionata dal superamento di
guelle precedenti.
7.La modalita di selezione di cui a precedente car@ravviene in via sperimentale per cinque anni
dalla data di approvazione del presente Regolamento
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8.L’Amministrazione Comunale e, per essa il respbiie del personale puo prevedere in relazione
alle diverse professionalita ulteriori modalita smpentali di percorsi di selezione funzionali allo
snellimento, semplificazione ed economicita dei cpesi reclutativi nonché all’'ottimale
combinazione fra le tecniche ed i modelli consdlidaambito aziendale ed europeo e i principi di
trasparenza ed imparzialita che stanno alla bdBaziene amministrativa.

9.A tal fine l'ufficio, nell’elaborazione dei progesi avvale, ove necessario del supporto tecdico
consulenti esterni.

10.Ai fini di trasparenza dell’azione amministratj bandi di selezione dovranno espressamente
indicarne la natura sperimentale.

Art. 53
Selezione per esami e titoli

1. Nei casi in cui la procedura concorsuale avvengdiante concorso per titoli ed esami, la
valutazione dei titoli, previa individuazione deiteri, e effettuata dopo le prove scritte e pricha
si proceda alla correzione degli elaborati.

2. Per i titoli non puo essere attribuito un pugtegomplessivo superiore a 10; I'avviso indica i
titoli valutabili ed il punteggio massimo agli steattribuibile singolarmente e per categorie di
titoli.

3. Il punteggio finale € dato dalla somma dei itiéodlei voti conseguiti nelle prove scritte o prhé
o teorico-pratiche e della votazione conseguitiargbva orale

Art. 54
Criteri di attribuzione dei punteggi

1. | punteggi da attribuire per la valutazionetiteii e delle prove sono i seguenti:
= valutazione dei titoli: max 10 punti;
= per ciascuna prova scritta: max 30 punti;
= per ciascuna prova pratica:max 30 punti;
= prova orale : max 30 punti.

2. Riparto dei 10 punti per titoli fra le varietegorie:

a.Titoli di studio

La commissione potra attribuire alla categoriaofitidi studio” un quantitativo massimo di 5 punti
| titoli rientranti in tale categoria saranno quirdlutati fino all’esaurimento dei punti a
disposizione.

| 5 punti vanno cosi ripartiti:

a. al titolo di studio richiesto dal bando di corsm sono attribuibili come massimo, punti 4; i 4
punti disponibili per i titoli di studio sarannambuiti come dal prospetto che segue:

Titoli espressi titoli espressi in titoli espressi in titoli di valutazionge
in decimi sessantesimi centesimi laurea

DA a da a da a da a

6,00 6,49 36 39 60 75 66 7( 1

6,50 7,49 40 45 76 90 71 85 2

7,50 8,49 46 54 91 95 86 100 3

8,50 10,00 55 60 96 100 101 110 e lode 4




Titoli espressi con giudizio complessivo

Sufficiente 1
Buono 2
Distinto 3
Ottimo 4

b.Altri titoli di studio attinenti alle funzioni dgposto messo a concorso: fino ad un massimo di
punti 0,50;

c.Abilitazioni professionali attinenti alle funziodel posto messo a concorso: fino ad un massimo
di punti 0,50.

b.Titoli di servizio

Per la categoria titoli di servizigotranno essere attribuiti, come massimo, 4 punti.

| 4 punti sono utilizzabili come segue:

a. servizio prestato con funzioni identiche o agha quelle del posto messo a concorso
presso i Comuni, province, consorzi di Comuni evibrae, Amministrazioni dello Stato o altre
pubbliche amministrazioni e/o aziende private: pQri0 per ogni anno di servizio fino ad un
esaurimento del quantitativo a disposizione;
b. il punteggio di cui alla precedente lettera a)e¥ato a punti 0,75 per anno se il servizio
risulta prestato in categoria superiore a quellapdsto messo a concorso; € ridotto invece a
punti 0,25 per anno se il servizio risulta prestatposto di grado immediatamente inferiore a
guello messo a concorso.
c. Periodi di effettivo servizio militare di levdj richiamo alle armi, di ferma volontaria e di
rafferma, prestati presso le forze Armate e I'adeiacarabinieri, sono valutati come segue:
= servizio effettivo prestato con il grado di soticitile o superiore, come servizio specifico,
0,50 per ogni anno di servizio;
= servizio effettivo prestato con grado inferioreugllp di sottufficiale o di militare o
carabiniere semplice come servizio non specifi¢c2; @er ogni anno.
La copia del foglio matricolare dello stato di seiw costituisce I'unico documento probatorio
per l'attribuzione di detto punteggio.
d. Periodi di utilizzazione in lavori socialmentiiicon funzioni identiche o analoghe a quelle
del posto messo a concorso presso i Comuni, Pmyi@onsorzi di Comuni e Province,
Amministrazioni dello Stato o altre Pubbliche Amistrazioni: punti 0,50 per ogni anno di
attivita, fino ad esaurimento del quantitativo apdisizione. Il punteggio € elevato a punti 0,75
per anno se lattivita risulta prestata in categatiperiore a quella del posto messo a concorso;
e ridotto invece a punti 0,25 per anno se l'atliviisulta prestata in posto di grado
immediatamente inferiore a quello messo in concorso
| periodi di servizio di durata inferiore a sei mesn saranno computati, mentre saranno
computati per anno intero i servizi di durata sigyer Lo stesso criterio sara osservato per le
frazioni di anno di servizio eccedenti il numeradni interi. | servizi prestati in categorie
diverse presso lo stesso Ente o prestati in piy #amno valutati separatamente con gli
arrotondamenti di cui sopra. Qualora risulti cheaihdidato abbia prestato piu di un servizio in
uno stesso periodo di tempo, sara valutato il serahe da diritto ad un maggior punteggio. |
servizi con orario risotto saranno valutati consgéissi criteri, in proporzione.



c. Titoli vari

A tale categoria la commissione pu0 assegnare sgéima punti 1 come segue:
a. pubblicazioni: punteggio massimo 0,25;
si terra conto soltanto delle pubblicazioni staragahon in bozze. Non saranno valutate le
opere fatte in collaborazione con altre pegssalvo che non sia individuale e scindibile
il contributo personale del concorrente alla elahmme dell’opera stessa.
b. altri titoli: punteggio massimo attribuibile puf,75 definito nel bando di concorso.

Art.55
Composizione della Commissione

1.La commissione € nominata dalla Giunta Comunattits il Direttore Generale o Segretario
Comunale ed il Responsabile della procedura sedetti

2.La commissione e composta dal Responsabile dtorBetinteressato o dal Segretario
Comunale/Direttore Generale che la presiede, da edyerti dotati di specifiche competenze
tecniche rispetto a quelle richieste dalla profassiita e dalle prove previste dalla selezione.

3.La commissione pu0 comprendere in aggiunta ancheesperto in tecniche di selezione e
valutazione delle risorse umane per assicurarglclobiettivi di innovazione contenuti nel presente
Regolamento trovino concreta attuazione nella @i contenuti delle prove, nella formulazione
dei quesiti e nella valutazione dei candidati. idatli nomina indica se I'esperto in tecniche di
selezione e valutazione delle risorse umane ppdeglia sola fase propedeutica o anche alla fase
selettiva, in relazione alla professionalita d&seinare e alla tipologia di prova prescelta.

4.La commissione pud essere integrata in relazallge necessita da esperti in lingua straniera
informatica ed eventuali materie speciali ove @&vi

5.La commissione puo inoltre essere integrata sperd in psicologia o altre discipline analoghe
in grado di valutare I'attitudine,l’orientamentor&ultato e la motivazione del candidato.

6.Almeno 1/3 dei posti di componente delle Commisisié riservato a donne, salva motivata
impossibilita, fermo restando il possesso dei rEtjudi cui sopra.

7.Qualora le prove scritte abbiano luogo in piuisedil numero dei candidati sia elevatoli
Responsabile del Personale costituisce appositiitabndi vigilanza con personale addetto alla
identificazione dei candidati preventivamente alperimento delle prove, nonché alla vigilanza
durante le stesse.

8.1 componenti del Comitato di vigilanza assumoticstgssi doveri e le stesse responsabilita dei
componenti della Commissione.

9.Le funzioni di segretario sono svolte da un ddgeette di categoria “C”, per concorsi fino alla
categoria “C” e “D”, per categoria “D” nominatolqaesidente della Commissione.

Art. 56
Incompatibilita

1.1 membri della commissione non devono essere oastgi degli organi di governo del Comune
di Tortoreto, non devono ricoprire cariche poligolnon devono essere rappresentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzaziamiacali né designati dalle associazioni
professionali. L’'assenza di incompatibilita deveege dichiarata dall'interessato prima della
nomina da parte del Comune

2.1 componenti della commissione, il segretario emponenti del comitato di vigilanza non
devono trovarsi in situazione di incompatibilita tti loro e tra essi ed i candidati.

Costituiscono cause di incompatibilita:

a. il trovarsi in situazione di grave inimicizia;
b. I'essere unito da vincolo di matrimonio o corenea;



c. I'essere unito da vincolo di parentela o aféirfino al 4° grado compreso, come risulta
dalla seguente tabella:

TABELLA DI GRADI PARENTELA

PARENTI
GRADI IN LINEA DIRETTA IN LINEA COLLATERALE
1° I genitori e il figlio
2° I'avo o I'ava e il nipote i fratelli e le sorelle
3° il bisavolo o la bisavola lo zio, la zia ed il nipote datkllo o sorella

(bisnonni) ed il pronipote

4° il trisavolo o la trisavola (trisqe il il prozio (prozio € il fratello déhvo)o la
trinipote (abnipote)
prozia e il pronipote da

fratello a sorell@ugini di 1° cioé di figli

di fratelli oredle
TABELLA GRADI AFFINITA’
GRADI AFFINI
1° | suoceri con generi e l@mu
Il patrigno e la matrignana figliastri.
2° | cognati (va notato chedhauge del cognato non € affine, per esempio nap so

affini i cognati e le cogeatel coniuge, né sono affini tra loro i maritiddie sorelle).

3° La moglie dello zio, il maritlella zia, la moglie del nipote e il marito detigote.

4° La moglie del pronipote edhirito della pronipote, la moglie del prozio ed il marit
della prozia; il marito detlagina e la moglie del cugino.

3. Chi sia venuto successivamente a conoscenzawdirsi in una qualsiasi delle condizioni di
impedimento sopraccitate, € tenuto a dimettersiediatamente.

4.Qualora emerga nel corso dei lavori la sussistéal origine” di uno dei citati impedimenti, le
operazioni di selezione effettuate sino a quale em@msono annullate.

5.Nel caso di incompatibilita intervenuta nel cordella procedura di selezione si procede
unicamente alla surrogazione del componente irdates



Art. 57
Funzionamento e Attivita della Commissione

1. I componenti della Commissione ed il segretgtoma di iniziare i lavori, verificano
l'insussistenza di cause di incompatibilita trdadlo e con i candidati, ai sensi del precedert&ér
dandone atto nel verbale.

2. Nel caso in cui il bando non preveda il diaria sede delle prove, la Commissione stabilisce le
date e il luogo della selezione e ne da comunicaz# candidati con un preavviso di almeno 20
gg.

3. Le sedute della Commissione sono valide es@uosinte con la presenza di tutti i componenti
delle rispettive fasi di selezione.

4. Il Segretario, qualora un membro della Commissioon si presenti senza valida giustificazione
ad una seduta della Commissione, provvede a dammgetstiva comunicazione al responsabile del
personale.

5. In tal caso, e nella ipotesi di impedimentovgrdocumentato dei membri della Commissione,si
procedera alla relativa sostituzione i lavori sopeesi dal punto in cui si era giunti prima della
modifica; al commissario neo-nominato vengono gatsh, per presa visione ed atto i verbali
inerenti alle operazioni espletate e le eventuatiazioni gia attribuite.

6. In ogni caso le operazioni di selezione giaiateznon devono essere ripetute.

7. Il Commissario uscente e vincolato al segretdgsedute cui ha partecipato.

8. Tutti i componenti della Commissione assumomzdesimi obblighi e doveri.

9. Le decisioni della Commissione sono prese a meiza assoluta di voti e a scrutinio palese.
10.1l presidente e i due esperi tecnici hannotdidi voto in ciascuna fase della selezione e ga tu
le prove.

11. L’esperto in tecniche di selezione e valutagidalle risorse umane ha diritto di voto al pari
degli altri membri della commissione nelle faspdrtecipazione.

12. Gli esperti in lingua straniera, in informaticlle altre materie speciali, in psicologia, weal
discipline analoghe, in ciascuna fase della setezibanno diritto di voto unicamente nella parte di
propria competenza.

13. Di tutta I'attivita svolta e delle decisionigse dalla Commissione anche nel giudicare le sngol
prove, si rende conto nel verbale sottoscrittocdaamissari e dal Segretario.

14. Il Commissario che ritenga di riscontrare iolagta formali o sostanziali le fa verbalizzare
sottoscrivendo comungue il verbale a fine seduta.

15.1 commissari ed il segretario sono tenuti atetgsui lavori della Commissione, sui criteri
adottati e sulle determinazioni raggiunte.

16. Fuori dalla sede propria della Commissionemgonenti non possono riunirsi tra loro né con
estranei, per discutere i problemi attinenti adéezione.

17. 1 componenti della commissione non possonagevelattivita di docenza nei confronti di uno o
piu candidati.

18. Il mancato rispetto degli obblighi e doverinewmti ai lavori della commissione € causa di
decadenza dall'incarico.

Art.58
Disciplina delle prove

1. Le prove delle selezioni non possono aver luzgjaiorni festivi né, ai sensi della legge 101/89,
nei giorni di festivita religiose ebraiche, nonated giorni di festivita religiose valdesi.

2. Il contenuto delle prove, sulla base dell'altlegéTipologia e modalita di svolgimento delle
prove”, deve essere predeterminato dalla Commissimmediatamente prima dello svolgimento.
Deve essere garantita analoga complessita e ritavaglla formulazione dei quesiti.

3. Il contenuto delle prove € segreto e ne e \d@d&ativulgazione.



4. Qualora il bando non ne specifichi la durataCtanmissione determina il tempo di svolgimento
delle prove scritte e/o pratiche in relazione kta complessita.

5. La commissione, eventualmente coadiuvata daldappo Comitato di vigilanza, provvede
all'accoglienza ed alla identificazione dei candiida

6. Ove prevista I'estrazione della prova da svageeffettuata da un candidato.

7. Ove previsto, i candidati sostengono il coll@gaell’'ordine determinato dal criterio oggettivo
prefissato dalla Commissione.

8. Durante lo svolgimento delle prove scritte otipcaoperative i componenti della Commissione
possono assentarsi solo a fronte di necessita preerhe siano costantemente presenti almeno due
commissari. Al termine della prova scritta o prataperativa devono essere presenti tutti i
commissari per effettuare le operazioni di chiusura

9. Il punteggio attribuito a ciascuna prova e esgwen trentesimi e risulta dalla media aritmetica
dei voti espressi in forma palese da ciascun cosariis avente diritto al voto.

10. Ciascuna prova si ritiene superata se il catdidttiene un punteggio di almeno 21/30.

11. Il risultato conseguito nelle prove viene comato ai candidati tramite affissione presso I'albo
pretorio del Comune di Tortoreto e diffuso via hniet.

Art. 59
Adempimenti dei concorrenti durante le prove scrite e pratiche

1. Durante le prove non e consentito ai concormintbmunicare in alcun modo tra loro. Eventuali
richieste devono essere poste esclusivamente abmelella Commissione o agli incaricati della
vigilanza.

2. Gli elaborati devono essere realizzati a penautlitd, esclusivamente con il materiale fornito
dalla commissione (carta,penna,materiale tecnich,ec

3. | candidati non possono utilizzare appunti dualtipo. Possono consultare, esclusivamente il
materiale espressamente autorizzato.

4. 1l concorrente che contravviene alle disposizidei commi precedenti 0 comunque venga
trovato a copiare da appunti o testi non ammesk altro concorrente € escluso immediatamente
dalla prova. La mancata esclusione all'atto deltav@ non preclude che I'esclusione sia disposta in
sede di valutazione della prova medesima. Il catdid¢he disturba I'ordinato svolgimento della
prova verra espulso, analogamente si procederaasel di scambi di elaborati o di copiatura tra
candidati e, in tal caso, I'esclusione e disposiacanfronti di tutti i candidati coinvolti.

5. Il candidato per lo svolgimento delle prove detenersi scrupolosamente alle operazioni di
dettaglio indicate nell'apposito vademecum, eventeate consegnato in sede d’esame.

Art. 60
Correzione delle prove scritte

1. La correzione delle prove scritte o praticheedavvenire con modalita che ne garantiscano
'anonimato.

2. Per i test a risposta multipla (attitudinalijgpsattitudinali,tecnico-professionali)possono esse
predisposte modalita automatizzate ed informatézdatorrezione.

3. La Commissione riceve le buste contenenti glbetati e le pone in un plico che deve essere
sigillato e firmato da tutti i compienti della Congsione e dal Segretario.

4. Il Segretario della Commissione e tenuto allatmtia degli elaborati fino al momento della
correzione.

5. Qualunque segno di riconoscimento che possdresend identificare I'autore dell’elaborato
comporta I'annullamento della prova di esame elseguente esclusione del candidato medesimo,
a giudizio insindacabile della Commissione.



6. Nel caso in cui la prova venga svolta in pidi sk raccolta e la relativa consegna degli elatior
avviene a cura dell'incaricato individuato dal Fdesate della Commissione.

7. | plichi sono aperti alla presenza della Consioise esclusivamente al momento della
correzione degli elaborati.

8. Il riconoscimento deve essere fatto attravelaoelttura della busta contenente il nominativo,
solo a conclusione delle correzione e della redatittribuzione del voto a tutti gli elaborati dei
concorrenti.

9. Nel caso di piu prove, e sempre che il bandoatiia previsto il meccanismo “a cascata” di cui
all'art.52 comma 6, la correzione degli elaboratiiane dopo I'espletamento dell’'ultima prova.

Art. 61
Adempimenti delle prove orali

1. Ove previste, la valutazione delle prove orane effettuata al termine di ciascuna prova o

sessione di prova.

2. Le votazioni attribuite sono esposte a fine ryaba.

3. La documentazione delle prove orali & costitdda
a. elenco delle aree/argomenti oggetto di domanda etenco delle domande
somministrate nel caso di colloquio volto a stabila conoscenza delle materie previste
dal bando;
b. modulo riassuntivo delle indicazioni raccoltenedulo riportante le annotazioni e le
valutazioni formulate dalla Commissione nel casodtflioquio selettivo semi-strutturato;
c. copia del materiale distribuito ai candidatitegrato da un modulo riportante le
annotazioni e le valutazioni in forma sinteticauagdanti i parametri indagati, nel caso
di dinamiche di gruppo e di analisi di casi di $tud

Art. 62
Graduatoria

1. La Commissione formula la graduatoria provvsaila trasmette al Responsabile del Personale
unitamente ai verbali e agli atti della selezione.

2. Il Responsabile del Personale provvede all’applone delle precedenze e preferenze di cui
all'art..50 e formula la graduatoria definitiva. lggaduatoria € pubblicata esclusivamente dopo
I'approvazione con atto del Responsabile del peieoha stessa € inoltre visionabile presso I'Albo
Pretorio del Comune di Tortoreto ed in Internet.

3. La posizione della graduatoria e la relativaaz@ne vengono comunicate a ciascun candidato.

4. Dalla data di ricevimento di tale comunicazideeorre il termine per I'eventuale impugnazione.

Art. 63
Assunzioni a tempo determinato e a tempo parziale

1. Le graduatorie possono essere utilizzate anelheagsunzioni di personale a part-time e/o a
tempo determinato. Il candidato che non si rendpatiibile all’assunzione a part-time e/o a tempo
determinato, conserva la posizione in graduatoea gventuali ulteriori assunzioni a tempo
indeterminato.

2. In assenza di graduatorie valide ai sensi deb2, possono essere bandite pubbliche selezioni
per assunzioni a tempo determinato, di norma cansofa prova.

3. In caso si necessita ed in assenza di propaigugtorie, I’/Amministrazione utilizza graduatorie
predisposte da altri Enti Locali



Art. 64
Assunzioni a tempo determinato in casi di urgenza

1. In casi di urgenza il responsabile del Persopaddispone d’ufficio graduatorie per assunzioni a
tempo determinato, a seguito di pubblico avviseertelo conto di :

a. votazione conseguita nel titolo di studio rishie

b. esperienze di lavoro subordinato nella medegirotessionalita da assumere, svolte

presso il comune di Tortoreto e/od altri enti local

2. Il punteggio complessivo € di 100 suddiviso antpuguali fra titolo di studio e servizio.
3. Il titolo di studio richiesto non viene valutase risulta conseguito con il livello piu basso di
punteggio.
4. In caso di punteggio superiore, viene effettuatiarpolazione fra lo 0 e il punteggio massimo di
50 attribuibile.
5. L’'esperienza lavorativa viene valutata in mesin un punteggio pari a 1 per ogni mese fino a un
massimo di 50.
6. | periodi di servizio si sommano:

a.ogni 30 giorni si computa un mese;

b.eventuale resto superiore a 15 giorni viene ggidko come mese intero;

c.eventuale resto pari o inferiore a 15 giorni sbwaluta.
7. 1l servizio prestato a tempo parziale viene tatu proporzionalmente alla durata della
prestazione lavorativa.
8. Il servizio militare e civile viene equiparatlbesperienza lavorativa svolta nella professiotali
da assumere.

Art. 65
Assunzioni ex art 16 legge 28 febbraio 1987, n.56

1. Le assunzioni ex art. 16 legge 28/02/1987 n.8@éceessive modifiche ed integrazioni avvengono
direttamente e nel rispetto della normativa vigetifatto di approvazione del singolo pubblico
awviso

2. Le assunzioni mediante selezione sono dispustd’ osservanza delle disposizioni del capo llI

del D.P.R. 9 maggio 1994, n.487, come modificalddB.R. del 30 ottobre 1996, n.693.

Art. 66
Finalita della selezione-Contenuto delle prove

1. Per 'accesso mediante prova pubblica selettpacedimento non da luogo a graduatoria.

2. Alla prova pubblica selettiva si applicano le dalita relative ai documenti necessari, alle
commissioni giudicatrici, alla riserva dei postiavore del personale interno, alle precedenze e
preferenze, stabilite dal presente Regolamentguamto compatibili.

3. Il giudizio reso dalla Commissione nei confraiiél concorrente o dei concorrenti alla procedura
di selezione, deve consistere in una valutaziondadieitd 0 non idoneita a svolgere le mansioni
connesse al posto da ricoprire.

4. Le prove di selezione consistono nello svolgitoedi attivita pratiche-attitudinali ovvero nella
esecuzione di sperimentazioni lavorative; le pripgssono essere definite anche mediante test
specifici consistenti in domande preventivamenéd@late, a risposta chiusa e/o aperta; le seconde
possono riguardare I'effettiva esecuzione di unotavdi mestiere o della professionalita non
altamente specializzata, se richiesta.

5. | contenuti delle prove pratiche o delle speritagioni lavorative sono determinati dalla
Commissione subito prima l'inizio delle prove o speentazioni lavorative, o nella giornata
precedente qualora sia necessario I'approntamemateriale e mezzi.



Art. 67
Indici di riscontro

1. Per il riscontro dell’idoneita dei partecipaalla selezione si osservano rigorosamente specifici
indici di valutazione.

2. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciasna categoria e sono definiti sulla base di eléemen
fissi.

3. La commissione stabilisce tenuto conto di ddéimenti fissi,una o piu prove pratiche attitudinal

e di sperimentazioni lavorative per la figura pssienale interessata alla procedura.

4.Per ogni categoria gli elementi sono rappreseniagli indicatori di valore previsti e cioe:
complessita delle prestazioni, professionalita momoia operativa, responsabilita e complessita
organizzativa ove considerata, ciascuno dei qualiligontenuto contrattualmente attribuito.

Art. 68
Svolgimento e conclusione delle operazioni di seieze

1. Le operazioni di selezione sono curate dallssst€ommissione fino alla individuazione di
soggetti idonei, nella quantita indicata dalla iesta di avviamento.

2.0ve la procedura avviata per la costituzione apporti di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti interni concorrenti |[@e copertura dell’aliquota di posti ad essi
riservati, la commissione forma soltanto per esgjraduatoria di merito.

3.0ve i lavoratori avviati non abbiano rispost@aatbnvocazione ovvero non abbiano superato le
prove, il Responsabile del Personale,su segnakzelia Commissione, comunica alla competente
sezione circoscrizionale I'esito dell’avviamentehlgede un successivo avviamento di lavoratori in
numero doppio ai posti ancora da ricoprire. Allg@erione della nuova comunicazione di
avviamento la Commissione rinnova le operaziorselezione.

Art. 69
Tempi di effettuazione della selezione e modalita

1. La Commissione esaminatrice, entro dieci giadal ricevimento della comunicazione di
avviamento convoca i lavoratori alle prove seletindicando:

a.il giorno e I'ora di svolgimento delle prove

b.il luogo, aperto al pubblico, ove saranrfetaiate le prove.
2. Gli elementi di cui sopra sono comunicati al lgido mediante un apposito avviso da affiggersi
all’Albo pretorio del Comune il giorno stesso delieamazione degli inviti e fino a prove avvenute.
3. Le operazioni di selezione sono effettuate apm#mullita nel luogo aperto al pubblico indicato
nell’avviso.
4. La selezione e effettuata seguendo I'ordinerdicaindicato dalla sezione circoscrizionale.
5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratoréi@wo, la commissione ne verifica I'identita.
6. Per l'effettuazione delle prove di selezioneClammissione stabilisce un termine che non puo
essere superiore, di norma, ai 60 minuti.
7. Per le sperimentazioni lavorative il tempo &4dis in relazione alle loro caratteristiche.
8. Allo scadere del termine dato, la Commissiorypede immediatamente a valutare gli elaborati
nel caso che la prova sia consistita nella comipiteezdi un apposito questionario, o a giudicare |l



risultato della sperimentazione nel caso in cyirtava sia consistita nell’esecuzione di un lavaro d
mestiere.
9. Il giudizio della Commissione é reso con il gaid complessivo di “idoneo” o “non idoneo”.

Art.70
Assunzioni degli appartenenti alle categorie protée

1.Ll’atto di approvazione del singolo pubblico awiavviene strettamente nel rispetto della
normativa, per le assunzioni degli appartenendi gditegorie protette.

Art.71
Norme di rinvio

1.Per quanto non espressamente previsto nel peestid si rinvia al D.P.R. 09/05/1994,n.487,
cosi come modificato ed integrato dal D.P.R. 3A/296, n.693.

TITOLO VI
DISPOSIZIONI VARIE

Art.72
Abrogazioni

1.E’ abrogata ogni disposizione contenuta in atigolamenti comunali contrastante col presente
regolamento.

2.Le norme previste nel presente regolamento, ache sspressione della autonomia regolamentare,
incontrano il limite delle norme poste dal Conta@ollettivo Nazionale di lavoro del Comparto
Regione —Autonomie Locali, pertanto ogni norma lagentare in contrasto con il Contratto
collettivo deve intendersi superata dal contrasso.

Art.73
Entrata in vigore

1.1l presente regolamento entra in vigore decoesita giorni dalla data di pubblicazione all’Albo
Pretorio del Comune di Tortoreto.

Art.74
Norme di rinvio

Per quanto non espressamente previsto dal presgai@amento si rinvia al Testo Unico delle leggi
sull'ordinamento degli enti locali, decreto legtslal8 agosto 2000, n.267, al decreto legislati®o 3
marzo 2001, n.165 “Norme generali sullordinamendel lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche, ai Contratti Collettidazionali di Lavoro del Comparto Regioni
Autonomie locali ed alle norme del Codice Civile gaanto applicabili.



