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TITOLO | - DISPOSIZIONI GENERALLI

Art. 1 - Oggette 2 finalitz del regolamento

1. Il oresents regolamento:

z determna i prrcipi forcamentzi e le modalita operative di organizzazione
degli LTici e cst servizi det Ccmune, nei rispetto dei criteri generali stabiliti
dai Ccnsiglio Comunaie ccme orevistc dal comma 2-bis dell'art. 35 della
legge £ giugne *9€0, n. 142, acgiurto cai comma 4 dell'art. 5 della legge 15
maggic 1587, r 127;

b contier2 norme di orgenizzazicne delle strutture organizzative in relazione
alle disoosizicr: del vicente S:ztuto Comunale ed in conformitd a quanto
disposs call'aw. 51 cslla lecce 8 giugno 1990, n. 142, e successive
mcdificzzioni ez aggiur:s;

c discipiira la dcazione organicz. le mocalita di assunzione agli impieghi, i
recuisiz di accssso e le medaiiia concersuali, nel rispetto dei principi fissati
net cormi 1 e - deil'art. 36 cel D.Lgs. 3 “ebbraio 1993, n. 29;

d si proccne lo scopo di assicurars autoremia, funzionalita ed economicita di
gesticrs, secerdo princoi di prefessione:ita e responsabilita;

e definisce le mezalita di zirezicrs e di assunzione delle decisioni e determina
per ciascuro ce rucli le -esponsabilita atribuite e i risultati attesi.

Ar. 2 - Aroito di acolicazione

1. Il cresents regolarento:

trova zcplicazicne per witti i racporti di lavoro intrattenuti con il personale

dicenczante. di ~.olo e nen di ruco:;

b stabilisz2 i limiz i criter: = le mczalita cen cui possono essere stipulate, al di
fucri dela dote=one orzanica ¢ solo in zssenza di professionalita analoghe
preser: alllintemo dellZnte. centratti & ‘empo determinato di dirigenti, alte
Specia zzazior o funzicnari dei’zrea dirsttiva.

2. & norme del cresents regolemento si integrano con le altre
disoosizior: regolamentari zventi zzinenza con il personale, con diversi aspetti
orsanizzetvi e. in carticolars, con s dispos zioni primarie e secondarie relative
aia discip na del procedimento amministrativo.

V)

Art. 3 - InCivicLazione Zel tipo di Ente

1. I refazicre al discosto csile norre emanate con I'art. 2 del DPR 25
9'-900 1883, n. 3¢7 con I'art. 21, ccmmi 4 = 5 del DPR 13 maggio 1987, n. 268
€ 20N ['ar. 33 cormi 4, 5:z86 del 2PR 3 egosto 1990, n. 333, essendo questo
Mune Ente di =20 lll, = dipencenti pu¢ essere attribuita I'ottava qualifica
furzionale spicale

Rsg
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Art. 4 - Quadro di riferimento normativo

1. Per quanto non previsto specificatamente nel presente regolamento, si

applicano le disposizioni:
a) delle leggi 8 giugno 1990, n. 142, e successive modificazioni ed integrazioni;

25 marzo 1993, n. 81, e successive modificazioni ed integrazioni; 15 maggio
1997, n. 127, 28 maggio 1997, n.140 di conversione del D.L. 28 marzo 1997
n. 79; 23 dicembre 1996 n. 662 e 27 dicembre 1997 n. 449;
della legge 19 marzo 1993, n. 68, e successive modifiche ed integrazioni;
della legge 23 ottobre 1993, n. 421 e del D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 e
successive modificazioni ed integrazioni;
degli articoli non soppressi della legge quadro sul pubblico impiego 29 marzo
1983 n. 93;
dei Decreti del Presidente della Repubblica 1 giugno 1979, n. 191; 7
novembre 1980, n. 810; 25 giugno 1983, n. 347; 13 maggio 1987, n. 268; 17
settembre 1987, n. 494; 3 agosto 1990, n. 333, tenuto conto di quanto
stabilito dall'art. 50 di quest'ultimo decreto;
dei Contratti collettivi nazionali di lavoro vigenti nel tempo;
della legge 20 maggio 1970, n. 300;
delle altre disposizioni di legge applicabili ai rapporti di pubblico impiego
presso gli Enti Locali, non contrastanti con quelle in precedenza elencate,
con particolare riguardo a quelle del DPR 10 gennaio 1957 n. 3; del DPR 3
maggio 1957, n. 686; del DPR 1 febbraio 1986, n. 13; e del DPR 23 agosto
1988, n. 395;
D.M. 31.3.1994;
delle eventuali nuove norme di legge inerenti la pubblica amministrazione in
generale e gli Enti Locali in particolare;

2. Per la interpretazione ed applicazione dei contenuti del presente

regolamento si osservano i principi stabiliti dall'art. 12 delle "Disposizioni sulla
lggge iIn generale" del Codice Civile con particolare riferimento alle norme
richiamate nel comma precedente.

TITOLO Il - STRUTTURA ORGANIZZATIVA
Capo | - Prihcipi generali

Art. 5 - Criteri generali di organizzazione

1. L'organizzazione della struttura dei servizi e degli uffici, al fine di

rendere ['attivita del Comune pil produttiva ed efficace, nel rispetto delle norme

a)

Prima richiamate, si Ispira ai seguenti criteri e principi:

autonomia operativa, funzionalita ed economicita di gestione;

Regolamento di organizzazione 8




5
B

!

f

i

comune i Cavarzsre

o) professionalitz e resoonsab:ita . dei dipendenti., che, nel complesso e
singc-armente coilabcrano per il risulteto dell'attivita lavorativa;

5) partecipazions democatica de: cittadir:

4) pari copertunia tra ucmini e cenne:

s) razioralizzazicne e srzallimentc deile procedure:

3 trasparenza rell'aziors ammir strativa:

separazicne Ta direz:cne oolitca e gesione amministrativa;

) fless.cilita neiforario < servizic. neila mobilita e sulle mansioni.

2. 'n particolare disciplina:

a) le sfere di corcetenzz:

5) le att-buzioni 2 le resconsabiiia;

z) il raccorco del'apparzio amm nistrative con l'organo politico-istituzionale, in
modc cnhe siano  assicurzti il cuon  andamento e l'imparzialita
cell'Amministrazicne, seccndc juanto siabilito dall'art. 97 della Costituzione.

3. Neil'arrzito de'a propra autorcmia e della distinta responsabilita,
“ornisce nformazoni ai scggetti sindacali individuati nel C.C.N.L, in materia di
smbients di lavcr e su.e misurs generzai inerenti la gestione del rapporto di
avero.

4 Per lzcproforzimente di specfiche problematiche, in particolare
concernenti orgzsnizzaz:cne del avero, “ambiente, I'igiene e la sicurezza del
avVero, tOSsTno sssere stitlite. senza creri aggiuntivi per I'Amministrazione,
Commissioni bilzsrali, ccn il comeito di raccogliere dati e di formulare proposte.
Detto orzanismce ~on ha “_nzioni ~egcziali. & paritetico e deve comprendere una
zdeguatz rappresentanzz ‘emmir- €.

Ar. 8 - Pregetti~ob:sttivo e centrollo delle risultanze

1. 2er lo s.olgimerto cellz srocria ztivita e per I'impiego delle risorse, la
stutture organizativa crogramra il levoro per obiettivi e progetti, previa
zdozionz di soluzoni orgznizzativ= atte ac assicurare i migliori risultati ai minori
Zosti.

2. serviz: = gii UFci precspongera i progetti per la realizzazione degli
coiettivi zrogrammatici acorovati 2al Corsiglio comunale o definiti, comunque,
2agli orgzni politic:.

3. | progezi sonc sotiopesti a ceatrolli finali da parte del nucleo di
.alutaziCefe Ci cui all'art. 22 del D _gs. 3 fecbraio 1993, n. 29 e alle norme di cui
2l Cape X del Regolame~to ¢i Caontabilit2 La verifica del risultato finale viene
oncotte secondc osaramei di effcienza ez efficacia, intendendosi:
 Per sficienzz la cepacita di ragcungere gli obiettivi attraverso la
C.Omtﬂazione ottimale dei fzzori procuttivi, ed & data dal rapporto tra il
nsultzio cttenio ed i ~ezzi imciegati per ottenerlo;

Per sficacia a capscita di -aggiuncsre gli obiettivi e di soddisfare le
©Sige~ze dec. utenti, =d & de:zrminatz dal rapporto tra il risultato ottenuto e

~

gli ob-sttivi praissati.

“°9clamento ci orcznizzazizne ’
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Capo Il - Organizzazione

Art. 7 - Principi generali di organizzazione

1. L'organizzazione degli uffici e dei servizi ha carattere strumentale
rispetto al conseguimento delle finalita istituzionali e si informa ai criteri del buon
andamento, imparzialita, economicita, trasparenza, semplificazione delle
procedure, efficacia ed efficienza della pubblica amministrazione.

2. L'apparato organizzativo interagisce tra i livelli istituzionali dell'ente e la
comunita locale ed & determinato in relazione alle attribuzioni e alle funzioni che
derivano al Comune dalla legge e/o dai programmi dell'amministrazione.

3. L'ordinamento delle strutture & costituito secondo uno schema
organizzativo flessibile che consenta la mobilita interna del personale.

4. L'organizzazione del lavoro del personale tiene conto delle linee
d'indirizzo espresse dagli organi del Comune.

5. I Comune assicura l'accrescimento della capacitd operativa del
personale attraverso programmi di formazione, aggiornamento ed arricchimento
professionale.

6. La responsabilita dei dipendenti & determinata dall'ambito della loro
autonomia decisionale nell'esercizio delle funzioni attribuite. |

Art. 8 - Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa & articolata in Settori, Servizi ed Uffici.

2. Il settore e la struttura organica di massima dimensione dell'Ente,
deputata:

a) alle analisi dei bisogni per settori omogenei:

b) alla programmazione;

c) alla realizzazione degli interventi di competenza;
d) al controllo, in itinere, delle operazioni;

e) alla verifica finale dei risultati.

3. Il Settore comprende uno o pil servizi secondo raggruppamenti di
competenza adeguati all'assolvimento omogeneo e compiuto di una o pill attivita
omogenee. ,

4. Il Servizio costituisce un'articolazione del Settore. Interviene in modo
organico in un ambito definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia
alfinterno che all'esterno dell'Ente; svolge inoltre precise funzioni o specifici
Interventi per concorrere alla gestione di un'attivita organica.

: S. L'Ufficio costituisce una unita operativa interna al servizio che gestisce
!'lntervento in specifici ambiti della materia e ne garantisce I'esecuzione; espleta
Inoltre attivita dj erogazione di servizi alla collettivita.

Regolamento organizzazione 0
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Art. 9 - L2 unita ci staff

1. Le unita di staff nor scno cirettamente impegnate nell'erogazione dei
servzi, ma sano pos:e in poszione ci supporte alle attivita di programmazione e
di ccnereta srogaziore dei servizl.

2 Le unita ci cui a comme 1 sonc preposte alla ottimizzazione e
razicnalizzaz'one dei orocess: l[avoratvi interni.

A~ 10 - Unita di progetto

1. Il Sndaco ~ud ‘stiture une Jnita di orogetto per il raggiungimento di
obietivi detsrminati s/o strecrdinari nerenti 'attivita dell'Ente, affidandone la
direzione ac un Responsatie di Ssttors, ¢ in mancanza di professionalita
specfiche a./intermo el Comune. ad -n espero esterno con contratto a termine,
preva indivicuazione delle riscrse umane. strumentali e finanziarie.

2. Le unita di orcgettc posscoro essere istituite all'interno di un settore,
oppure a livello intersettorize. Esse sono ci natura flessibile e ridefinibili in
ragicne dell'svoluziore delle ssigenze di intervento e delle risorse disponibili.

3. Ne procvvecimento stitutive sarannc definiti | tempi di attuazione e le
moczlita di verifica cet risultar.

Art. % - Indivduaziors e articciazione dei settori

1. | S=ttori racoresentzno le urita organizzative di massima dimensione,
alle zuali scro prepcsii | diperdenti ecoartenerti alla ottava qualifica funzionale.

2. | servizi recoreserizno le .nita orcanizzative di secondo livello alle
que:

a) ‘znno rifeimentc e speci“che me:erie rierranti nelle funzioni dei servizi di
cul al corma precsdente;
D) scno precosti dipendenti zcpartersanti aila settima qualifica funzionale.

3. Gli Jffici recoreser=no le .nita orcanizzative di terzo livello ai quali
speta la geszone degii interventi in scecifici ambiti e ne garantisce I'esecuzione.
Agli ffici scro prepcsti dipercenti apcarteners: alla sesta qualifica funzionale.

4. Scro istituiti  settori. : serviz 2 gli uffici di cui al seguente prospetto:

Regcamento =i organi—=azione 11
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Affari istituzionali

Demografico

N, | Settore Servizio Ufficio
1 | Segreteria — Affari generali Segreteria Segreteria
Archivio - Protocollo
Contratti
Notificazioni Messi

Gabinetto del Sindaco

Stato civile — Anagrafe — Statistica —
Elettorale - Leva militare
Autenticazioni

2 | Lavori pubblici

Opere pubbliche

Patrimonio e
servizi manutentivi

Opere pubbliche
Impianti elettrici - termici
Protezione civile

Manutenzione immobili comunali
Espropri — servitl — inventari
Acquisti e autorizzazioni
Manutenzione esterna e Magazzino

3 | Assetto del territorio

Urbanistica

Edilizia privata

Ambiente

Pianificazione generale e attuativa

Concessioni e autorizzazioni edilizie e
D.LA.

Abitabilita e agibilita

Vigilanza

Emissioni fumi gas — polveri — rumori
Fognature depurazione acque
Smaltimento rifiuti

Impatto ambientale

Vigilanza

4 | Socio-assistenziale

Assistenza

Cultura

Assistenza, beneficenza pubblica e servizi
diversi alla persona

Pubblica istruzione
Asilo Nido

Biblioteca

Attivita culturali
Attivita ricreative
Sport e tempo libero
URP e Informagiovani

5 | Finanziario

Bilancio e risultati di
gestione — controllo
attivita gestionali esterne

Stato patrimoniale
Inventari ed Economato

Ragioneria
Contabilita

Inventari ed Economato

Personale Gestione delle risorse umane e
organizzazione
—t Tributi Tributi comunali e altri
6 | Vigilanza Vigilanza Vigilanza
Notifiche
Commercio Polizia amministrativa
Autorizzazioni amministrative
— Fiere e mercati
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Art. 12 - |} Segretario Comunale

1 Il Comune ha un Segretzrio titoiere, dirigente pubblico, dipendente da
zpposite Agenzie. avente oersoneiita giuricica di diritto pubblico e iscritto all'albo
4 cui al -omma 75 dell'ar. 17 dei'a legge *5 maggio 1997, n. 127.

2.1l Segre:ario corunale c'oende funzionalmente dal Sindaco.

3 La nomina. la confermz e la rsvoca del Segretario comunale sono
disciplirzte cCalla egge.

4 Al Segrztario ccmunale sone attrbuite le seguenti funzioni:

2) svoice comciti di collaborzziore e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti cagli organi dell'Ente in ordine alla conformita
dell'zziore zmministrstiva. nel suo complesso e non in ordine ai singoli
provvedimerz. alle leggi, allc Statuto ed ai regolamenti;

n) sovrntende zilo sveicimento zelle furzioni dei Responsabili dei settori e ne
cooercina {'attivita:

) partecipa. con funzioni consutive. referenti e di assistenza, alle riunioni del
Consiglic e ceila Giurta, curardore la verbalizzazione;

d) pud ogare itti i cortratii ne: quali ‘Ente & parte ed autenticare scritture
privete ed att! uniiatersli nell'irteresse sell'Ente:

8) esercita ogni zitra furzione pravista czila legge, attribuita dallo statuto o dai
regcamenti. = confertagli dai Sindacc. avvalendosi del personale comunale
e de'e strutturs comunali.

5 Il Comune put scttoscrivere convenzione con altri Comuni per o
svolgimento in fcrma associata celle funzoni di Segreteria comunale, ai sensi
cell’art.”J dei DFR 485/1=97.

8 Al Secrstario ccmunale cossonc essere conferite dal Sindaco, anche
nellamtio cel servizio i Segrsteria ccmunale associata di cui al comma
crecederte ¢ di zopcsite convenzone, le ‘unzioni di Direttore generale ai sensi
di quar praviso dall'a~. 51-bis della legge n. 142/1990, inserito dall'art. 6,
omma “J, cdela sgge n. 127/19¢". '

7 Nel! ceso di conferimento deils funzieni di Direttore generale, al
Segretaro comurale. se zccetta. spettanc i compiti previsti dall'art. 51-bis della
egge n. 142/19¢C aggiuro dall'e. 6. ccmma 10. della legge 15 maggio 1997,
7. 127. ~ilo stesso viene corrispesta una ndennita di direzione determinata dal
Sindace zon il pravvedimento di ccnferimerto dell'incarico.

Ar. 13 - |l Direttore zeneraie — Criteri per la nomina

1. il Sindaco, nel zaso in sui non si avvalga della possibilita di cui al
omma 3 del precedeniz articcc. pud ~ominare, previa deliberazione della
Giunta ccmunale un Dirsitore generale, zi di fuori della pianta organica e con
Sontratte a termira.

- 2. Il Dirsdore csnerale deve =cssere in possesso di laurea in
G'Unspﬂdenza, ¢ in Eccromia e Commersio, o in Scienze politiche, oppure in
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una disciplina equipollente, e deve avere almeno cinque anni di esperienza
maturata in posizione dirigenziale presso enti o aziende pubbliche o private.

3. Allo stesso compete una retribuzione onnicomprensiva non inferiore al
50% di quella percepita dal direttore generale dell'azienda U.S.L.

4. Il Direttore generale provvede ad attuare gli indirizzi e gli obiettivi
stabiliti dagli organi di governo del Comune, sovrintende alla gestione dell'ente,
predispone il piano dettagliato di obiettivi previsto dalla lettera a), comma 2,
dellart. 40 del D.Lgs. 77/1995, nonché la proposta di piano esecutivo di
gestione, previsto dall'art. 11 del predetto D.Lgs. 77/1995. A tali fini, al direttore
generale rispondono, nell'esercizio delle funzioni loro assegnate, i dipendenti
inquadrati nei livelli apicali, ad eccezione del Segretario comunale, al quale
peraltro i responsabili di settore e di servizio continuano a rispondere per tutti gli
altri aspetti del rapporto di lavoro.

5. Al fine di cui al comma 1 il Sindaco con proprio atto manifesta la
volonta e pubblica un avviso di selezione.

6. L’avviso pubblico deve indicare:

a) la durata dell’incarico;

b) la presumibile decorrenza;

c) il corrispettivo proposto, anche eventualmente entro un minimo ed un
massimo;

d) irequisiti richiesti;

e) eventuali criteri di priorita nella scelta del candidato;

f) eventuali ulteriori notizie utili.

In ogni caso deve essere richiesta la produzione del curriculum.

7. L’avwviso deve essere pubblicato all’Albo pretorio e sul BUR e deve
indicare un termine per la produzione dei documenti non inferiore a giorni venti.

8. Il Sindaco, esaminate le domande pervenute, invita ad un colloquio i
candidati ritenuti essere in possesso dei requisiti maggiormente rispondenti alle
esigenze del Comune in relazione al programma amministrativo da attuarsi.

9. Il Sindaco pud avvalersi anche del nucleo di valutazione o del servizio
di controllo interno al fine di una scelta pil oculata.

10. Esperite le procedure di cui sopra il Sindaco acquisisce il parere non
vincolante della Giunta il quale & espresso in un atto deliberativo.

11. 1l Sindaco, sentita la Giunta, procede alla nomina con proprio atto,
adottato di concerto con il Responsabile del servizio finanziario. Il concerto del
Responsabile del servizio finanziario ha ad oggetto esclusivamente 'assunzione
dell'impegno di spesa.

Art. 14 - Il Vice Segretario

1. E' prevista la figura del Vice Segretario.

2. Il Vice Segretario coadiuva il Segretario comunale nell'esercizio delle |
Sue funzioni.
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3. Le funzioni di Vice Segretzrio sonc attribuite, con provvedimento del
Sincaco. ac un Resconsabile di settcre in pcssesso dei requisiti per I'accesso
alla carriera di Segre:ario comunale.

4. In caso di assenzz o impedimento del Segretario comunale, il Vice
Secretario pud essers incaricato di scstituirlo.

5. Il Vice Segretario partecica, se rchiesto, alle sedute degli organi

collegiali.

Art. 15 - | Respcnsabili ci settore con incarico di direzione

1. Ai Resporsabili di settore compete la gestione amministrativa e |a
reaiizzaziore det prcgrammi € det pregetti della amministrazione.

2. | Respensesili di settore assicuranc il buon funzionamento dei servizi
resi ai cittacini direttamente dal Comrune ed ssercitano funzioni di controllo su
queii affidat a terzi. Ad essi compete. aitresi. attivita di studio e di ricerca.

3. Essi scno -esponsabili dei risultatc dellattivita svolta dalla struttura
orgenizzativa alla gLale sonc prepocsi, della realizzazione dei programmi e dei
procetti lorc affidati. della gesticne el perscnale e delle risorse finanziarie e
strumentali =d essi essegnate.

4. Le unzioni. le valutazicni, cii incaricni, le responsabilita, I'accesso, le
nomine, l'assegnazicne di indennité e quartaltro attiene alle problematiche
reletive alla ~esponszbilita di dirigenzz, per gLanto non espressamente previsto
dal cresente regolamento e caillo statLto, sonc disciplinate dal decreto legislativo
n. 28/1993 e dai corratti collettivi nazonali di ‘avoro.

5. Il Respcnszsile di settore in carticolars:

a) cropone. nelle meterie di competerza del settore, la definizione di obiettivi ed
ndirizzi crogramratici suila base Jdell’'evcitzione del quadro istituzionale ed
ambientz.e, del mutare Zelle esigenze & dell'emergere di nuovi bisogni,
rappresertando ‘s opporunita riievanti per il raggiungimento delle finalita
cellente =d i corressi possibili riscai;

b) cispone a distritLzione celle risorse umare e tecniche assegnate al settore,
roncheé cii orari ci servizic. di lavcro e di zpertura al pubblico degli uffici, in
sintonia con gli aiTi settor:

C) cropone ‘eventuzle istituzione i servizi =d unita operative all'interno del
settore e la descnaziorne dei responsatii, individuandoli tra il personale
éssegnerw al settcre in pecssesso celle corrspondenti qualifiche;

d) ura l'integraziors tra i civersi ssrvizi ec unitd operative gerarchicamente
cipendert, noncré l'identificazicre e la rsoluzione di eventuali conflitti di
Ompeterza; : :

&) cispone cer i suc: atti di cestione di tetti ¢i spesa stabiliti annualmente dalla
Giunta:

f) assume 2 respersabilita cei procedimenti Si competenza del settore ai sensi
cegli artt 4, 5 e 2 della legge n. 241/19¢C. quando egli non ['attribuisca ad
&itri diperdenti de/i settors/i assecnatoli;
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a) rilascia i pareri e i visti di cui agli artt. 53 e 55 della legge n. 142/1990
rispettivamente su ogni proposta di deliberazione e su ogni determinazione di
spesa,

h) partecipa alla Segreteria della Programmazione;

i) assume gli atti di impegno di spesa denominati “determinazioni”, di cui all'art.
27, comma 9, del decreto legislativo 77/1995;

) svolge tutte le altre funzioni previste dal regolamento;

m) partecipa, se richiesto, alle sedute degli organi collegiali.

6. Il conferimento dell'incarico di funzioni avviene nel rispetto del principio
della temporaneita e della sua revocabilita.

7. In caso di temporanea vacanza del posto o di temporanea assenza del
titolare il posto di Responsabile di settore pud essere affidato ad interim, per il
tempo strettamente necessario, ad altro dipendente della medesima qualifica o
di qualifica immediatamente inferiore.

8. | Responsabili di settore esercitano autonomi poteri decisionali, anche
con rilevanza esterna, in ordine alla scelta dei mezzi e delle procedure piu
idonee ai fini dell'attuazione delle azioni programmate e del conseguimento dei
risultati: con poteri di utilizzazione, nei modi ritenuti piu utili, delle risorse umane
e di quelle finanziarie all'uopo destinate.

9. Ai Responsabili di settore pud essere conferita la responsabilita di
direzione anche di piu settori. Essi possono anche essere destinati a compiti di
staff o di conduzione di progetti straordinari.

10. L'incarico & assegnato per un periodo massimo di quarantotto mesi
rinnovabile e pud essere revocato in qualsiasi momento con provvedimento
motivato dal sindaco oppure annualmente, ugualmente con provvedimento
sindacale motivato, a seguito di relazione negativa espressa dal nucleo di
valutazione.

Art. 16 - | Responsabili di servizio

1. | Responsabili di servizio hanno funzioni di responsabilita gestionale, di
direzione e coordinamento della struttura organizzativa denominata servizio, per
l'attuazione degli obiettivi fissati dagli organi dell'ente e sostituiscono i
Responsabili di settore in assenza di questi.

2. Ad essi competono in mancanza dei Responsabili di settore:

a) la responsabilita della individuazione e della conclusione dei procedimenti
amministrativi, secondo le disposizioni contenute nella legge n. 241/90;

b) I'esercizio di funzioni con rilevanza esterna a contenuto vincolato, secondo le
modalita fissate dal regolamento; '

¢) il rilascio dei pareri e delle attestazioni, di cui agli artt. 53 e 55 della legge n.
142/90, sulle proposte di deliberazione, in assenza dei responsabili di
settore.

3. La copertura dei posti di Responsabili di servizio pud avvenire per
FOnc_orso pubblico o concorso interno, mediante affidamento di un incarico ad
Interim ad altro Responsabile di servizio.
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Art. 17 - Nomina dei Respcensabili i settore e di servizio

1. La nomina e la revcca dei Responsabili di settore e di servizio &
effettuata dal Sindaco con decreto mctivato, ai sensi di quanto previsto dalla
legge 142/19€0 e dalle Statuto.

Art. 18 - | Responsabili di strutture di livello intermedio

1. I responsabili di strutture di livello intermedio (unita operative semplici e
complesse-uffici) rivestono almeno la VI qualifica funzionale, sono designati dai
respcnsabili di settore. 9, in mancanza ci questi. dai responsabili di servizio.

2. Ad essi competono funzicni ci responsabilita gestionale della struttura,
sempiice o complessa. cui sonc prepost.

Ar. 19 - Organigramma

1. L'orcanigramma dell'snte dovra essere tenuto aggiornato dall'unita
respcnsabiie cell’crgarizzaziore e trasmesso a utti | Responsabili di settore.

CAPO Il - Organizzazicre del Ssttore Finanziario

Ari. 20- Funzioni del settore finanzizrio e organizzazione

1. Il settore finarziario & organizzato ai sensi dell'art. 3 del D.Lgs. 77/95 in
modo da garantire I'esercizio delle seguenti “unzioni di coordinamento e di
gesticne dell'zitivita finanziaria:
a) prcgrammazione e tilanci;
b) rilevazione = dimostrazione cei risultzti di gessione;
C) investimenti = relative fonti di finanziamento;
d) gestione dei bilancio riferita zile entra:e;
i €) gestione de: bilancic riferita zile spese:
f) rilevazione contabile selle riscossioni. delle licuidazioni e dei pagamenti;
9) rapoorti con il serviz'o di tescreria e con gli airi agenti contabili interni:
h) ragoorti con gli orgarismi gestionali cell'ente:
i) rapcorti con ‘organo gi revisicne ecoromico-finanziaria:
) tenita dello stato patrmoniale e degli nventar:
m) centrollo e salvaguerdia degii equilitri di bilarcio;
n) rapcorti con ‘a funzicne del controllc di gesione e con i servizi dell'ente.
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Art. 21- Funzione programmazione e bilanci

1. Le attivita relative all'esercizio della funzione programmazione e bilanci
sono definite come segue:
a) verifica della veridicita delle previsioni di entrata e di compatibilita delle
previsioni di spesa, avanzate dai vari servizi, da iscriversi nel bilancio annuale e
pluriennale;
b) cura dei rapporti con i responsabili dei settori e dei servizi dell'ente ai fini del
coordinamento dell'attivita di competenza degli stessi rivolta alla definizione dei
programmi, progetti, risorse ed interventi di cui allo schema di bilancio annuale e
pluriennale;
c) cura dei rapporti con l'organo esecutivo per la definizione dei programmi,
progetti, risorse ed interventi costituenti lo schema del bilancio annuale e
pluriennale;
d) cura dei rapporti con i responsabili dei settori e con I'organo esecutivo per la
predisposizione della relazione previsionale e programmatica;
e) predisposizione dello schema di bilancio pluriennale e di bilancio annuale di
previsione;
f) predisposizione degli altri allegati al bilancio di previsione di cui all'art. 14
dell'ordinamento;
g) coordinamento dell'attivita di definizione degli obiettivi di gestione e delle
dotazioni finanziarie relative, da parte dell'organo esecutivo, elaborate sulla
base delle proposte avanzate dei responsabili dei settori;
h) predisposizione del piano esecutivo di gestione con graduazione delle risorse
dell'entrata in capitoli, dei servizi in centri di costo e degli interventi in capitoli;
i) istruttoria delle proposte di variazione al bilancio annuale, al bilancio
pluriennale e al piano esecutivo di gestione e dei prelevamenti dal fondo di
riserva, elaborate d'ufficio o su richiesta dei responsabili dei servizi:
) elaborazione della proposta della variazione di assestamento generale di cui
allart. 17, comma 8, dell'ordinamento;
m) attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolaritad contabile sugli atti
fondamentali di competenza consiliare;
n) altre attivita riguardanti gli strumenti della programmazione e i bilanci.

Art. 22 - Funzione rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione

1. Le attivita relative alla funzione rilevazione e dimostrazione dei risultati
di gestione sono definite come segue:
a) predisposizione del rendiconto della gestione comprendente il conto del
bilancio, il conto economico e il conto del patrimonio;
b) predisposizione degli allegati di natura contabile al rendiconto della gestione;
C) coordinamento dell'attivita di predisposizione della relazione al rendiconto
della gestione di cui all'art, 73 dell'ordinamento, da parte dell'organo esecutivo; .
Sulla base delle valutazioni e indicazioni pervenute dai responsabili dei settori; -
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d) coordinamento deilattivita di predisposiziore delle analisi, degli indici e dej
parametri di fficacia. efficienza ed eccnomicitz riferiti ai risultati d'esercizio;

e) predisposizione cei dati consolidati riferiti aj risultati globali delle gestioni
relative ad enti ed organismi costituiti per 'ssercizio di funzioni e servizi e
coordinamento dell'attivitd di prediscosizione della relazione di gestione sui
risultati consclidati.

Art. 23 - Furzione investimerij e relative fonti di finanziamento

1. Le attivitd relative alla funzicne nvestimenti e relative fonti dj
finanziamentc sono cefinite ccme segLe:
a) coordinamento dell'attivitz di predispcsizicne dei programmi delle opere
pubbliche e cura degii aspetti contabii. finanziari e patrimoniali:
b) cura delle procedure per l'utiizzo deile fonti di finanziamento degli
investimenti ci cui ail'art. 42 cell'ordineamento;
C) acempimenti di cui al primc comma dell'art. 43 dell'ordinamento in ordine alle
maggiori spese derivanti dal Frogetto ¢ dal piaro esecutivo dell'investimento con
acquisizione delle vaiutazioni 2 dej dat necessari dai servizj competenti;
d) redazione del pizno eccromico-“nanziarc di cui all'art. 46 del decreto
legisiativo 3C.12.1962. n. 504 con acquisizicne delle valutazioni e dei dati
necessari dai servizi competerti;
e) atlivazione delle fcnti di firanziamento derivanti dal ricorso all'indebitamento
di cui alla Sezione |l del Capo IV dell'orcinamento anche in relazione al
finanziamentc dei debiti fuor bilancic di cui zil'art. 37 dell'ordinamento e per
altre destinazioni di legge;
f) adempimerti presucposto ci cui all'zrt. 45 2° comma dell'ordinamento aij fini
dellzdozione delle variazioni 2l bilanc:o annuz.e e pluriennale e delle modifiche
alla relazione previsicnale e Frogrammatica;
g) acempimenti relativi al rilascio delle garanza dell'ammortamento dei mutuj e
dei prestiti di auj agli articoli 48 e 49 ceil'ordinamento:
h) ocni altra attivita a contercto finarziario riferita alle politiche d'investimento
dell'ente.

Art 24 - Funzione di gestior:e dei bilancio riferita alle entrate

1. Le =ttivita reiative aif'esercizo della “unzione di gestione del bilancio
riferita ajle eruate soro definite come segue:;
a) cura dej répporti con i resconsabili dei settori e dei servizi operativi e con |
relativi réspersabili del procecimento i accertamento, ai fini dell'acquisizione da
Parte degli swessi deile risorse speciiche rifesibili ai servizi e della gestione
Complessiva zelle entrate previste in biiancio; C
b) cura dei rapporti con i responsatii dei servizi di supporto e con i relativi -
réspcnsabili del procedimentc di accertamerio, ai fini dell'acquisizione delle
risorse assecnate allz responsabilita gestionale dei medesimi servizi;
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c) esercizio delle competenze gestionali in via residuale con riferimento alle
entrate indistinte non attribuibili ai servizi operativi o ad altri servizi di supporto;
d) esame dell'idonea documentazione di cui all'art. 22 dell'ordinamento con Ia
quale si realizza I'accertamento delle entrate, ai fini della rilevazione contabile;
e) rilevazione contabile degli accertamenti di entrata di cui all'art. 21
dell'ordinamento;

f) verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate ai fini del controllo e
della salvaguardia degli equilibri di bilancio, del rilascio dell'attestazione di
copertura finanziaria delle spese correlate ad entrate vincolate e ad ogni altro
fine di coordinamento dell'attivita finanziaria di entrata dell'ente;

g) rilevazioni contabili dei residui di esercizio ed altre attivita di supporto ai
responsabili dei settori e del procedimento che curano la realizzazione dei
crediti;

h) analisi e rilevazioni contabili di natura economico-patrimoniale riferita alla
gestione delle entrata.

Art. 25 - Funzione di gestione del bilancio riferita alle spese

1. Le attivita relative all'esercizio della funzione di gestione del bilancio
riferita alle spese sono definite come segue:
a) attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile sull'eventuale
P.E.G. o sulle deliberazioni dell'organo esecutivo che determinano gli obiettivi di
gestione e affidano le dotazioni finanziarie ai responsabili dei settori;
b) attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile richiesto dai
responsabili dei settori e dai dipendenti abilitati a sottoscrivere gli atti di
impegno;
c) attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile di cui
allarticolo 53, comma 1, della legge n. 142/1990 e del visto di regolarita
contabile di cui allart. 55, comma 5, della citata legge n. 142 sulle
determinazioni-di impegno;
d) attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile sugli impegni
richiesti per le spese in conto capitale e correnti di cui all'art. 27, comma 5,
dell'ordinamento e per quelli riferiti ad esercizi successivi compresi nel bilancio
pluriennale;
e) rilevazione delle spese di cui all'art. 27, comma 7, dell'ordinamento ai fini
della formazione dei bilanci;
f) rilevazione delle spese di cui all'art. 43 dell'ordinamento ai fini della copertura
nel bilancio pluriennale originario, eventualmente modificato dall'organo
Consiliare, e dell'inserimento nei bilanci pluriennali successivi;
g) rilevazione contabile degli impegni di spesa di cui all'art. 27 dell'ordinamento;
h) verifica periodica dello stato degli impegni di spesa ai fini del controllo e della
salvaguardia degli equilibri di bilancio e dell'attivita di coordinamento della
gestione finanziaria di spesa dell'ente: s
) analisi e rilevazioni contabili di natura economico-patrimoniale riferite alla -
gestione delle spese.

Regolamento di organizzazione 20




Comune di Cavarzere

Art. 26 - Funzione di rilevazicne contebile delle riscossioni,
delle liquidazioni e dei pagamenti

1. Le attivita relative all'esercizio della funzione di rilevazione contabile
delle riscossioni, delle {iquidazicni e dei pagamenti sono definite come segue:
a) predisposizione del tudget di cassa contenerte i flussi complessivi di entrata
e di uscita previsti per ['esercizic:
b) cura degli adempimenti relativi all'smissione. controllo e rilevazione degli
ordinativi d'incasso di cui all'art. 24 dell'crdinamento;
c) cura degli acempimenti relativi al cortrollo ecd alla rilevazione dei versamenti
operati ai sensi dell'art. 25 dell'crdinamento;
d) cura degli acempimenti relativi ai controlli e riscontri amministrativi, contabili e
fiscali sugli atti di liquidazicne delle spese;
e) cura degli adempimenti relativi ai controlli ed alla contabilizzazione dei
mandati di pagamento ci cui all'art. 29, commi 3 2 4, dell'ordinamento;
f) verifica pericdica deilo stato delle riscossioni & dei pagamenti per il controllo
ed il coordinamento dei fussi ccmplessivi di cassa del bilancio;
g) verifica pericdica deiio stato delle riscossioni 2 dei pagamenti in conto residui
anche ai fini cel coorcinamento dell'attivita di gestione finanziario operata dai
servizi dell'ente:
h) verifica e ccntrollo ceilo state di realizzazione dell'avanzo di amministrazione,
accertato ai sensi dell'articolo 3C deil'orcinamento. in tutte le sue articolazioni:
i) attivita di supporto informativo alle funzioni di gestione dell'entrata e della
spesa per le rilevazioni sconomico-patrimoniali.

Art. 27 - Funzicne relativa ai racporti cen il servizio di tesoreria
e con gli altri egenti ccentabili

1. Le attivita relative all'esercizio della furzione riguardante i rapporti con
il servizio di tesoreria & con gli altri agenti corabili interni sono definite come
segue:
a) rapcorti con il tesorisre per e operazioni di fiscossione ai sensi dell'art. 56
dell'ordinamento: '
b) rapporti ccn il corcessiorario deila risccssione ai  sensi dell'art. 57
dell'ordinamento;
C) adempimenti di cui zi'art. 58 dell'ordinamentc per la verifica delle condizioni
di legittimita dei pagamenti effettuati dal :esoriere sia in conto competenza, sia in
conto residui:
d) adempimerii e rapcorti ccn il tescriere per l'estinzione dei mandati di
Pagamento, [aznnotazicne della quietanza, cli obblighi connessi con le
delegazioni di pagamer-o di cui all'art. 48 dell'orcinamento;
€) adempimenti in ordirz alla gestione dei titoli e valori da parte del tesoriere;.
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f) analisi, conservazione ed eventuali adempimenti connessi con le verifiche
delforgano di revisione economice-finanzieria di cui all'art. 64, comma 1,
dell'ordinamento;

g) istruttoria delle verifiche ordinarie di cassa di cui all'art. 64, 2° comma e delle
verifiche straordinarie di cui all'art. 65 dell'ordinamento;

h) verifica periodica sull'andamento del servizio in ordine all'osservanza degli
obblighi di l[egge e di regolamento;

i) verifiche, controlli e riscontri in ordire al conto del tesoriere e altri adempimenti
di cui all'art. 57 dell'ordinamento;

l) adempimenti relativi all'attivaziore ed alla gestione delle anticipazioni di
tesoreria;

m) coordinamento e controllc dell'attivita degli agenti contabili, riscontro e altri
adempimenti sui conti presentati ai sensi dell'art. 75 dell'ordinamento.

Art. 28 - Funzione relativa ai rapporti con gli organismi gestionali dell'ente

1. Le attivita relative ail'esercizio della funzione riguardante i rapporti con
gli organismi gestionali dell'ente sono definite come segue:
a) istruttoria delle prccedure per la determinazione delle finalita e degli indirizzi e
per 'approvazione degli atti fondamertali delle aziende speciali e delle istituzioni
dell'ente;
b) istruttoria delle procedure per il conferimento di capitale di dotazione, per
I'esercizio cella vigilanza, per la verifica dei risultati della gestione e per la
copertura dei costi scciali di aziende speciali ed istituzioni:
c) coordinamento e cura dei rapporti finanziari e gestionali con i consorzi e le
societa di czapitale istituite per I'esercizio dei servizi pubblici e con le altre forme
associative e di cooperazione tra enti:
d) istruttoriz delle procedure per assicurare la conoscenza consolidata dei
risuitati glotali delle gestioni relative zd enti ed organismi costituiti per I'esercizio
di funzioni ¢ servizi a supcorto deila funzicne di rilevazione dei risultati di
gestione.

Art. 29 - Funzione reletiva ai rapporti con I'organo
di revisione economico-finanziaria

1. Le attivita relative alla funzione riguardante i rapporti con l'organo di
revisione economico-finanziaria sono definite come segue:
a) cura della dotazione dei mezzi necessar per lo svolgimento dei compiti
dellorgano di revisione e del suppcrto tecnico e documentale finalizzato a
garantire 'acempimento delle funzioni di cui all'art. 105 dell'ordinamento;
b) attivita dj supporto per garantire il diritto di accesso agli atti e documenti
dell'ente, Ig dartecipazione aile assemblee deil'organo consiliare e alle riunioni
dellorgano esecutivo:
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c) attivita di raccordo tra l'organo di revisione economico-finanziaria, i servizi
finali, di supporto e strumentali, di coordinamento che costituiscono la struttura
organizzativa dell'ente;

d) attivita di raccordo con la struttura operativa alla quale & assegnata la
funzione del controllo di gestione.

Art. 30 - Funzione relativa alla tenuta dello stato patrimoniale e degli inventari

1. Le attivita relative alla funzione riguardante la tenuta dello stato
patrimoniale e degli inventari sono definite come segue:
a) aggiornamento annuale degli inventari;
b) attivita di supporto per la valutazione dei beni del demanio e del patrimonio
comprensivi delle relative manutenzioni straordinarie;
c) attivita di supporto per la complessiva attivita di gestione del patrimonio e del
demanio dell'ente da parte dei responsabili a cui i beni sono affidati;
d) tenuta ed aggiornamento dello stato patrimoniale, sia per cause dipendenti
dalla gestione del bilancio annuale, sia per cause estranee alla stessa, e relativo
raccordo con la funzione di gestione dell'entrata e della spesa;
e) tenuta del conto consolidato patrimoniale per tutte le attivita e passivita
interne dell'ente ed esterne comungue riconducibili allo stesso;
f) tenuta del conto patrimoniale di inizio del mandato amministrativo e dello
stesso conto riferito alla fine del mandato.

Art. 31 - Funzione relativa al controllo e salvaguardia degli equilibri di bilancio,
rapporti con la funzione del controllo di gestione e con i servizi dell'ente

1. Le attivita relative alla funzione sono definite come segue:
a) coordinamento, supporto strumentale e redazione degli atti di ricognizione
sullo stato di attuazione dei programmi e progetti previa acquisizione dei dati e
degli elementi dai responsabili dei settori dell'ente;
b) istruttoria dei provvedimenti necessari per il ripiano degli eventuali debiti fuori
bilancio di cui all'art. 37 dell'ordinamento e per il ripiano dell'eventuale disavanzo
di amministrazione risultante dal rendiconto;
C) controllo costante e concomitante degli equilibri di bilancio, sia riferiti alla
Qegtione di competenza, sia al conto dei residui;
d) istruttoria dei provvedimenti necessari a ripristinare il pareggio di bilancio
Inteso come assetto gestionale da preservare con continuita e con riferimento a
tutt_e le componenti finanziarie della gestione;
e) istruttoria della documentazione e degli atti presupposto per le segnalazioni
obbligatorie dei fatti e delle valutazioni del responsabile finanziario di cui all'art.
3, comma 6°, dell'ordinamento; _
f) cura dej rapporti con la struttura operativa alla quale & assegnata la funzione :

defl controllo di gestione, sia nelle fasi di articolazione della stessa, sia in sede di
referto;
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) assolvimento degli obblighi fiscali e attivita di supporto per i servizi dell'ente in
materia fiscale;
h) cura dei rapporti con gli altri servizi presenti nell'ente e realizzazione del
controllo interno al servizio finanziario sulle procedure, sui tempi e sui risultati.

Art. 32 - Organizzazione del settore finanziario

1 Per l'esercizio delle funzioni di coordinamento e di gestione dell'attivita
finanziaria di cui al precedente articolo 20 la struttura del settore e cosi definita:
a) il responsabile del servizio finanziario di cui all'articolo 55, comma 5, della
legge 8 giugno 1990. n. 142 si identifica con il responsabile del settore
finanziario;

b) le articolazioni operative del settore sono strutturate in servizi e uffici, a mente
di quanto previsto dall’art. 8 del presente regolamento, come di seguito indicato:
b1) Servizio bilancio e risultati di gesticne a cui sono attribuite le funzioni di cui
agli artt. 21, 22, 23, 24. 25, 26, 27, 28,29 e 31;

b2) Servizio stato patrimoniale. inventari ed economato a cui sono attribuite le
funzioni di cui all'art. 30 e quelle di eccnomato;

b3) Servizio controllo, attivita gestionali esterne e personale a cui sono attribuite
le funzioni relative alla gestione e amministrazicne del personale del Comune.
b4) Servizio tributi a cui sono attribuite le funzicni relative ai tributi.

c) ad ogni articolazicne operativa del setftore e preposto un responsabile di
qualifica non inferiore alla sesta che gestisce la specifica struttura assegnata,
rispondendo dei risultati, della correttezza tecnica e amministrativa dei processi
e degli atti di competenza;

d) il responsabile di una unitd organizzativa, nominato dal responsabile del
settore finanziario, sveige le funzioni vicarie in caso di assenza o impedimento di
quest'ultimo e del vicario;

e) lincaricato di funzioni vicarie, designatoc dal Sindaco su proposta del
responsabile del settcre svolge funzieni di cocrdinamento dell'insieme di unita
organizzative in cui si articola il settore:

f) il responsabile del settore finanziario pud individuare i soggetti con
responsabilita di strutture temporanee di prcgetto per il raggiungimento di
obiettivi specifici e determinati all'interno della struttura permanente del servizio,
e con attivita di durata !imitata nel tempo.

Art. 33 - Espressione del parere di regolarita contabile
1. L'attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile sulle

Eroposte di deliberazione & svolta dal servizio a cui & attribuita la funzione
programmazione e bilanci” di cui all'art. 21.
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2. Il parere & espresso dal responsabile del settore finanziario. In caso di
sua assenza o impedimento il parere & rilasciato dal dipendente cui sono state
attribuite le funzioni vicarie.

3. In caso di assenza o impedimento anche di quest'ultimo il parere &
espresso dal dipendente dell'ufficio competente, di grado piu elevato e con la
maggiore anzianita di servizio.

4. 1l parere ¢ rilasciato entro sette giorni dal ricevimento della proposta di
deliberazione.

5 Le proposte di provvedimento in ordine alle quali, per qualsiasi ragione,
non pud essere formulato il parere ovvero lo stesso non sia positivo o che
necessitino di integrazioni e modifiche sono inviate, con motivata relazione del
responsabile del settore finanziario, al settore proponente entro il termine di cui
al precedente comma.

6. Il parere di regolarita contabile appartenendo alla fase preparatoria del
procedimento formativo dell'impegno di spesa & rilasciato anche in ordine alle
proposte di prenotazione di impegno di cui allart. 27, comma 3,
dell'ordinamento.

Art. 34 - Contenuto del parere di regolarita contabile

1. Il parere di regolarita contabile quale dichiarazione di giudizio e atto di
valutazione deve riguardare:
a) l'osservanza dei principi e delle procedure tipiche previste dall'ordinamento
contabile e finanziario degli enti locali, anche in riferimento al parere di regolarita
tecnica espresso dal responsabile del servizio proponente, e alle competenze
degli organi di direzione politica e dei responsabili della gestione e dei risultati
nellacquisizione e nell'impiego delle risorse finanziarie ed economico-
patrimoniali;
b) la regolarita della documentazione:
c) la giusta imputazione al bilancio e la disponibilita del fondo iscritto sul relativo
intervento o capitolo;
d) l'osservanza delle norme fiscali;
e) ogni altra valutazione riferita agli aspetti economico-finanziari e patrimoniali
del procedimento formativo dell'atto.
: 2. Il parere & espresso in forma scritta, munito di data e sottoscritto, ed
Inserito nell'atto in corso di formazione.
. 3. Il parere contrario alla proposta di atto o che comunque contenga
rilievi in merito al suo contenuto deve essere adeguatamente motivato.

4. I parere di regolarita contabile deve essere espresso dopo quello di
regolarita tecnica.
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Art. 35 - Controllo e riscontro sugli accertamenti di entrata
e sulle liquidazioni di spesa

1. 1l responsebile dell'ufficio competente appartenente al servizio
finanziario appone il visto di controllo e di riscontro sull'idonea documentazione
di cui all'art. 22 dell'crdinamento ai fini dell'annotazione nelle scritture contabili
dell'accertamento di entrata.

2. Parimenti il responsabile dell'ufficio competente del servizio finanziario
effettua, secendo i principi e le procedure della contabilita pubblica, i controlli e i
riscontri amministrativi. contabili e fiscali sull'atto di liquidazione. Appone quindi
sull'atto stesso il proprio visto di controllo e riscontro.

3. Il visto sullz dccumentazione di spesa ai fini della dichiarazione di
regolarita della fornitura di cui all'art. 28, secondo comma, dell'ordinamento &
apposto dal responsatile dell'ufficio che ha disposto I'ordinazione di spesa.

4. | visti di cui ai commi precedenti devono essere apposti entro cinque
giomni dal ricevimentc da parte dell'ufficio ccmpetente della documentazione
prevista dalla legge.

5. L'atto di liquidazione della spesa deve essere eseguito entro cinque
giorni dall'apposizione del visto; il pagamento seguira entro giorni dieci.

6. Qualora il visto di controllo e di riscontro non possa essere apposto per
qualsiasi ragicne la cocumentazione & inviata al servizio proponente entro il
termire di cui al prececente quarto comma.

Art. 36 - Visto di regolarita contabile

1. 1l visto di cui all'art. 55, 5° comma della legge 142/1990 & reso dal
respcnsabile cel settcre finanziario, o. in sua assenza, da colui che esercita le
funzicni vicare; in caso di assenza anche di quest'ultimo, il visto & reso dal
dipendente di grado piu elevato e con la maggiore anzianita di servizio,
apparienente at servizio “bilancio e risultati di gestione”.

2. 1l responsabiie del seitore finanziario appone il visto in relazione alle
dispenibilita effettive esistenti negli stanziamenti di spesa.

3. Il visto sulla spesa finanziata con entrate avent; destinazione vincolata
e reso allorché I'entratz sia stata accertata ai sensi dell'art. 21 dell'ordinamento.

4. Nel caso di spesa finanziata dail'avanzo di amministrazione il
respcnsabile cel settore finanziario, ai fini del rilascio del rilascio del visto, deve
tener conto deilo stato di realizzazione dell'avanzo medesimo.

5. Quelora si verifichino situazioni gestionali di notevole gravita tali da
Pregiudicare gii equilicri del bilancio, il responsabile del settore finanziario pud
Sospendere il rilascio cel visto.
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Art. 37 - Contenuto del visto

1.1l visto di cui al precedente art. 36 attesta il rispetto delle competenze
interne, I'esatta imputazione della spesa nelle pertinenti voci di bilancio e la
capienza dello stanziamento.

Art. 38 - Prenotazione e visto per le spese pluriennali

1. Qualora la deliberazione o la determinazione comporti spese a carico
anche degli esercizi successivi, la prenotazione di impegno & estesa agli
omonimi interventi o capitoli del bilancio preventivo pluriennale, salva
l'osservanza dell'art. 27, comma 7°, del D.Lgs. 77 per le spese di durata
superiore a quella del bilancio pluriennale.

2. Una volta effettuata la registrazione delle prenotazioni per tutti gli
esercizi interessati, e rilasciato il parere o il visto di regolarita contabile
sull'intera spesa pluriennale.

Art. 39 - Segnalazioni obbligatorie del responsabile del settore finanziario

1. Il responsabile del settore finanziario & obbligato a segnalare i fatti
gestionali dai quali deriva il costituirsi di situazioni tali da pregiudicare gli
equilibri di bilancio. E' obbligato altresi a presentare le proprie valutazioni ove si
rilevi che la gestione delle entrate e delle spese correnti evidenzi il costituirsi di
situazioni, non compensabili da maggiori entrate o minori spese, tali da
pregiudicare gli equilibri di bilancio.

2. La segnalazione dei fatti gestionali e le valutazioni di cui ai precedenti
commi possono riguardare anche la gestione dei residui e I'equilibrio di bilancio
per il finanziamento della spesa d'investimento qualora di evidenzino situazioni
che possono condurre a squilibri della gestione di competenza o del conto
residui che, se non compensate da variazioni gestionali positive, possono
determinare disavanzi di gestione o di amministrazione.

3. Le segnalazioni deij fatti gestionali, opportunamente documentate e le
valutazioni adeguatamente motivate, sono inviate, entro sette giorni dalla
conoscenza dei fatti, al Sindaco, al Presidente del consiglio, al segretario e
all'organo di revisione in forma scritta e con riscontro dell'avvenuto ricevimento.

4. Qualora i fatti segnalati o le valutazioni espresse risultino di particolare
gravita agli effetti della copertura finanziaria delle spese, il responsabile del
settore finanziario puo contestualmente comunicare ai soggetti di cui al comma
Precedente |a Sospensione, con effetto immediato, del rilascio dei pareri e dei
visti di regolarita contabile di cui agli articoli 53 e 55 della legge 142/90.

5. La decisione di sospendere il rilascio dei pareri e dei visti deve essere
Motivata con l'indicazione dei presupposti di fatto e delle ragioni giuridiche che
hanno determinato Ia decisione medesima.
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6. La mancanza del parere di regolarita contabile non preclude all'organo
competente di deliberare, assumendosi in toto ogni responsabilita.

7. La mancanza del visto di regolarita contabile inibisce I'esecutivita della
determinazione del responsabile di settore.

8.Entro trenta giorni dal ricevimento della segnalazione del responsabile
del settore finanziario, di cui ai precedenti commi 1, 2 e 3, il Consiglio, su
proposta della Giunta comunale, provvede al riequilibrio a norma dell’art. 36
dell'ordinamento.

TITOLO Il - L’ATTIVITA

Art. 40 - Le determinazioni

1. Per assclvere le funzioni loro assegnate, i Responsabili di settore
adottano atti di gestione che assumcno la forma della "Determinazione".

2. Le determinazioni sono elencate, in numero progressivo cronologico
annuale, in apposito registro relativo a ciascun settore.

3. Anche ai fini della pubblicita degli atti e della trasparenza
amministrativa, le determinazioni scno affisse, all'albo pretorio, nella sede del
Comune, per 15 giorni consecutivi ¢ sono immediatamente eseguibili, con la
eccezione di cui al successivo comma 4. '

4. Le determinazioni dei Responsabili di settore che comportano impegni
di spesa sono trasmesse al Responsabile del settore finanziario e sono
esecutive con ['apposizione del visto di regolarita contabile attestante la
copertura finanziariz. .

S. Copia di tutte le determinazioni dovra essere inviata all'ufficio posto alle
dirette dipendenze del Sindaco, se costituito. ai sensi dell'art. 6, comma 8, della
lecge 15 maggio 1597, n. 127.

8. In relazione al disposto dell'art. 8 della legge 7 agosto 1990, n. 241, le

determinazioni dovranno indicare il nome e cognome del responsabile del
prccedimento.

Art. 41 - La Segreteria della Programmazione

1. La Segreteria della Programmazione & composta dal Segretario
comunale, che la convoca e la presiede, e da tutti i Responsabili di settore. Se
Mtenuto necessaric dal Segretario comunale, o su richiesta di almeno due
Responsabili dj settore, pecssono essere chiamati a partecipare alle sedute
anche i Responsabili di servizio.

2. La Segreteria della Programmazione esercita un ruolo di impulso
Operativo e dj surporto organizzativo; su richiesta degli organi di governo
avanza anche suggerimenti ed esprime valutazioni su problematiche concernenti
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il funzionamento della struttura comunale, I'ambiente di lavoro e la formazione
professionale_

3. Essa svolge inoltre un ruolo di collegamento delle strutture
organizzative con gli organi di governo; vigila sul rispetto del codice di
comportamento dei dipendenti.

4. La partecipazione del Segretario comunale e dei Responsabili di
settore alla Segreteria della Programmazione & obbligatoria.

5. La Segreteria & validamente costituita con la presenza della
maggioranza dei componenti e delibera in forma palese. Un Responsabile di
settore, appositamente incaricato a turno, redige i verbali delle riunioni e cura gli
adempimenti conseguenti alle decisioni assunte.

6. La conferenza si riunisce, di norma, una volta al mese.

Art. 42 - Attivita di gestione

1. | Responsabili di settore e, su disposizioni di questi, i Responsabili dei
servizi e degli uffici svolgono tutti i compiti finalizzati al raggiungimento degli
obiettivi e dei programmi definiti con gli atti di indirizzo dell'organo politico.

2. In particolare, agli stessi, sono attribuiti:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso, ad eccezione dei
concorsi per posti apicali, la cui presidenza spetta al Segretario comunale;

b) la responsabilita delle procedure di appalto e di concorso;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione di impegni di spesg;
e) gli atti di amministrazione e gestione del personale;

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, ivi comprese le

autorizzazioni e le concessioni edilizie, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni anche di natura discrezionale, nel rispetto di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo;

g) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di
conoscenza.

3. Sono sottratti alla competenza dei Responsabili di settore gli atti di
|pertinenza del Sindaco quale ufficiale di governo e quale autorita sanitaria
ocale.

4. Il Regolamento di contabilita e quello dei contratti definiscono le
modalita operative di esercizio delle competenze dei Responsabili di settore in
materia di acquisizione dei beni, prestazioni e servizi e di realizzazione di opere.

_ S. Spettano al Responsabile di settore i pareri interni allEnte, quelli

Previsti per le proposte di deliberazione, a norma di legge, sulle materie di

COmpetenza del servizio medesimo.

6.1l Sindaco pud delegare ai singoli Responsabili di settore ogni altro atto

di natura gestionale non identificato nei precedenti commi, compresi quelli di cui

al precedente comma 3, se previsto dalla legge.
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7. Gli atti di competenza dei dipendenti non sono soggetti ad avocazione
da parte del Sindaco, se non per particolari motivi di necessita ed urgenza,
specificamente indicati nel provvedimento di avocazione.

8. In caso di assenza o impedimento del soggetto titolare ad assumere gl
atti di gestione, questi vengono adottati dal dipendente che legittimamente lo
sostituisce.

9. Per gli atti di gestione di cui al precedente comma 2, lettera a)
(commissioni di gara), b) e c) trovano applicazione le disposizioni contenute nel
vigente Regolamento comunale sui contratti.

10. In presenza di atti invalidi, inopportuni o comunque non pil
rispondenti all'interesse pubblico, il soggetto che ha emanato l'atto pud
procedere, in sede di autotutela, all'annuilamento o alla revoca dell'atto stesso,
dandone preventiva comunicazione al Sindaco, al Segretario comunale e, se
nominato, al Direttore Generale.

11. In caso di conflitti di competenza e/o attribuzioni decide il Segretario
comunale.

Art. 43 - |l Procedimento amministrativo

1. Al procedimenti amministrativi di competenza della struttura
organizzativa, sia che conseguano obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia
che debbano essere promossi d'ufficio, si applicano le norme dello speciale
Regolamento comunale.

2. Nello svolgimento di ciascun procedimento amministrativo sono disposti
solo gli adempimenti strettamente necessari per il compimento dell'istruttoria e
per 'emissione del provvedimento, indispensabili per I'adozione di decisioni
motivate o espressamente prescritte da leggi o da regolamenti.

3. | procedimenti devono essere conclusi con I'adozione di un motivato
provvedimento nel termine stabilito, per ciascun procedimento, dallo speciale
Regolamento. In esso sono indicati, altresi, i servizi o gli uffici responsabili
dell'istruttoria e I'organo competente all'adozione del provvedimento.

4. Quando non siano prescritte obbligatoriamente forme procedlmentah
Fattivitd amministrativa del Comune deve svolgersi con modalita semplici ed
€conomiche e con esiti immediati.
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TITOLO IV - LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE
Capo | - La dotazione organica

Art. 44 - Dotazione organica

1. La dotazione organica del personale dipendente e la sua articolazione
strutturale e funzionale risulta dall'allegato "A" al presente regolamento.

2 Le variazioni alla dotazione organica sono disposte dalla Giunta
comunale su proposta della Segreteria della Programmazione, sentite le
Organizzazioni Sindacali.

3 La variazione comporta la individuazione ed elencazione dei posti di
ruolo secondo l'inguadramento previsto dai contratti di lavoro ed & suddivisa
unicamente per qualifiche funzionali e figure professionali.

Art. 45 - |l personale

1. Il personale comunale & inquadrato nei ruoli organici ed & assegnato
alle strutture del comune secondo criteri di funzionalita e flessibilita operativa.

2 Il comune valorizza lo sviluppo e la formazione professionale dei suoi
dipendenti come condizione essenziale per l'efficacia dell'azione amministrativa.

3. La titolarita del rapporto di lavoro da diritto allinquadramento nella
qualifica funzionale contrattuale, ma non ad una specifica posizione di lavoro.

4. L'inquadramento definisce |l livello di professionalita, ma non determina
automaticamente I'affidamento della responsabilita di unita organizzative o la
sovraordinazione gerarchica ad altri operatori.

5. | responsabili delle unita organizzative rispondono dello svolgimento
delle funzioni e del raggiungimento degli obiettivi prefissati.

6. |l rapporto di dipendenza gerarchica sottintende il riconoscimento di
una autorita e di una responsabilita sovraordinate e finalizzate alla
configurazione dell'organizzazione del lavoro fondata sulla previsione di definite
posizioni di lavoro, sull'assegnazione del personale alle suddette posizioni €
sulla verifica e valutazione delle prestazioni. Tutto cio nellambito delle regole
del rapporto d'impiego e del contratto di lavoro e nel rispetto dei criteri di
razionale organizzazione adottati dall'ente.

Art. 46 - Posizioni di lavoro e responsabilita del personale

1. Ciascun di pendente dell'ente & inquadrato in una qualifica funzionale
ed in un profilo professionale conformemente alle disposizioni contrattuali.

2. Con il rispetto dei contenuti del profilo, ogni dipendente & assegnato,

secondo un rapporto di gerarchia, ad una posizione di lavoro cui corrispondono
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specifici compiti e mansioni. nelle quali rientra comunque lo svolgimento di
compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

3. Nel rispetto delle norme contrattuali, e della qualifica funzionale, la
posizione di lavoro assegnata pud essere medificata in ogni momento con
provvedimento del responsabile di settore; nel caso in cui il dipendente debba
essere assegnato ad un settore diverso, |l provvedimento di modifica della
posizione di lavoro & adottato dal Segretario comunale, sentiti i Responsabili dei
settori interessati.

4. In conseguenza dell'emanazione di nuove disposizioni o a seguito del
verificarsi di nuove e diverse esigenze, dovute anche alla programmazione
disposta dal'’Amministrazione con il P.E.G., possono essere variate le figure
professionali dei dipendenti, nel rispetto della qualifica funzionale. i
provvedimento & adottato dal Segretario comunale, previa attestazione del/dei

, Responsabile/i di settore in crdine alla professionalita e previa eventuale idonea

formazione.

| 5. Ciascun dipendente risponde direttamente della validita delle
prestazioni sviluppate nell'ambito della posizione di lavoro assegnata.

6. Il dipendente pud essere adibito a svolgere compiti specifici non
prevalenti della qualifica superiore. ovvero. occasionalmente, a compiti e
mansioni immediatamente inferiori.

7 L'attribuzione di mansioni diverse di cui al comma 3 €& disposta con
determinazione del Responsabile del settore; tali variazioni non comportano
alcuna modifica del trattamento economico.

Art. 47 - Dipendenza gerarchica - Verifica dell'attivita

1. | Responsabili dei settori sono responsabili dei risultati delle attivita
svolte dai servizi e dagli uffici ai quali sono preposti, della realizzazione dei
programmi e dei pregetti lorc affidati, in relazione agli obiettivi, dei rendimenti e
dei risultati della gestione finanziaria, tecnica e amministrativa, incluse le
direzioni organizzative e di gestione del personale.

Art. 48 - Attribuzione temporanea di mansioni superiori

1. Il dipendente, per obiettive esigenze di servizio, puo essere incaricato a
svolgere mansioni immediatamente superiori:

a) nel caso di vacanza di posto di organico, per un periodo non superiore a sei
mesi, prerogabili fino a dodici, nel rispetto delle norme di cui all'art. 56 del
D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, come sostituito dall'art. 25 del D.Lgs. 31 marzo
1998, n. 80;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla

fcons‘ervazione del posto per tutto il pericdo di assenza, tranne quelli per
erie. _

Regolamentc dj organizzazidne 32




Comune di Cavarzere

2. Nel caso di assegnazione a mansioni superiori, il dipendente ha diritto
al trattamento economico corrispondente all'attivita svolta per il periodo di
espletamento della medesima.

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

4. L'assegnazione a mansioni superiori & disposta con decreto del
Sindaco, per i posti di Responsabile di settore, e dal Responsabile di settore,
presso cui il dipendente & incaricato, negli altri casi.

5. Non costituisce esercizio di mansioni superiori |'attribuzione di alcuni
soltanto dei compiti delle mansioni stesse, come previsto dal precedente art. 18,
comma 6.

TITOLO V - L'ACCESSO AGLI IMPIEGHI
Capo | - Ammissione agli impieghi

Art. 49 - Contenuto

1. Con il presente titolo vengono dettate norme in materia di accesso
allimpiego, a tempo indeterminato e determinato, pieno o parziale, integrative ed
applicative di quelle contenute nel decreto del Presidente della Repubblica 9
maggio 1994, n. 487, recante: "Regolamento recante norme sull'accesso agli
impieghi nelle pubbliche amministrazioni e le modalitd di svolgimento dei
concorsi, dei concorsi unici e delle altre forme di assunzione nei pubblici
impieghi", come modificato dal DPR 30 ottobre 1996, n. 693.

Art. 50 - Modalita di accesso - Mobilita

1. L'accesso ai posti di ruolo ha luogo, nel limite dei posti disponibili, con
le procedure di cui all'art. 1 del DPR 9 maggio 1994, n. 487, come modificato
dall'art. 1 del DPR 30 ottobre 1996, n. 693, salvo quanto previsto al successivo
art.100 del presente regolamento.

2. Prima di procedere alle assunzioni saranno esperite le procedure di
mobilita, comunicando alla Presidenza del Consiglio dei Ministri, Dipartimento
della anzione Pubblica, le disponibilita di posti che si intendono coprire con le
assunzioni. Trascorsi inutiimente 45 giorni dalla richiesta, saranno avviate le
Procedure di reclutamento.
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Art. 51 - Commissione esaminatrice

1. La commissione esaminatrice, unica per le prove di concorso e la
eventuale preselezicne, sara nominata con decreto del Sindaco nel rispetto delle
norme di cui all'art. S del DPR 9 maggio 1994. n. 487, come modificato dall'art. 9
del DPR 30 ottobre 1996, n. 893.

2. La commissione sara cosi composta:

a) dal Responsabile del settore cui appartiene il posto da ricoprire - presidente
di diritto. o da altro funzionario di pari qualifica di Comune diverso;

b) 2 membri effettivi. esperti nelle materie oggetto del concorso stesso e, se
dipendenti da Ente locaie, aventi qualifica superiore a quella dei posti a
CONCorso:

3. Nel caso in cui si tratti di concorso per posto apicale la presidenza della
Commissione & assegnata al Segretario comunale o ad un esperto di altra
amministrazione pubblica di comprovata esperienza e di qualifica superiore.

4. Alla Commissione possono essere aggregati membri aggiunti per gli
esami di lingue straniere e per le materie speciali.

5. Almeno un posto in seno alla Commissione ¢ riservato alle donne.

6. Ccn lo stesso decreto il Sindaco provvede alla nomina del Segretario
della Commissione nella persona di un dipendente del Comune.

7. Per la eventuale suddivisicne della Commissione in sottocommissioni,
trova applicazione 'art. 9, comma 3. del DPR 9 maggio 1994, n. 487, come
sostituito dail'art. 9, comma 4. del DPR 30 ottobre 1996, n. 693.

Art. 52 - Concorsc pubblico - Preselezione

1. Il concorso pubblico trovera disciplina attuativa nel bando di concorso.

2. L'Amminisirazione pud attuare, guando le circostanze o la figura
professionaie lo richiedano, ii metodo della preselezione con corso propedeutico
che consiste nel selezionare i concorrenti attraverso specifiche prove attitudinali
0 semplicemente mediante graduatoria per soli titoli, cosi da ammettere i
concorrenti ad un corso di preparazicne alle prove del concorso, tenuto a cura e
spese dell'Ente.

3. Al corso sard ammesso un numero di concorrenti non inferiore al
numero dei posti messi a concorso aumentato del 20%. Il corso sara tenuto da
esperti delle materie oggettc delle prove.

4. Alla preselezione pud farsi ricorso anche in occasione di un numero
elevato dj concorrenti, comunque neon inferiore a 100. La preselezione potra
essere affidata anche a ditte specializzate esterne. '

Art. 53 - Seleziore tra gli iscritti nelle liste di collocamento

1‘_ La seleziore tra gli iscritti nelle liste di collocamento trova disciplina nel
successivo Capo VII.
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Art. 54 - Assunzione di soggetti appartenenti alle categorie protette

1. Le assunzioni obbligatorie e degli appartenenti alle categorie protette di
cui allart. 1 della legge 2 aprile 1968, n. 482, saranno disposte con
deliberazione della Giunta Comunale nel rispetto delle procedure di cui agli
articoli da 29 a 32 del DPR 9 maggio 1994, n. 487.

Art. 55 - Riserva dei posti al personale interno

1. I bandi di concorso debbono prevedere una riserva per il personale in
servizio di ruolo pari al 35% dei posti disponibili messi a concorso. Tale
percentuale potra essere elevata fino al 40% recuperando le quote
eventualmente non utilizzate per la mobilita di cui all'art. 6, comma 8, del DPR
13 maggio 1987, n. 268.

2. Alla riserva dei posti pué accedere il personale di ruolo appartenente
alla qualifica funzionale immediatamente inferiore al posto messo a concorso in
possesso del titolo di studio richiesto. per |'accesso dall'esterno al posto
anzidetto e con una anzianita di servizio di due anni. Per i posti a concorso fino
alla 7* q.f. compresa & ammessa la partecipazione del personale appartenente
alla qualifica immediatamente inferiore con una anzianitd di almeno tre anni
nella stessa area funzionale o di cinque anni in aree funzionali diverse in
possesso del titolo di studio immediatamente inferiore a quello richiesto per il
posto messo a concorso.

3. La riserva non opera per |'accesso ai posti unici relativi alle qualifiche
apicali delle diverse aree funzionali. In tutti gli altri casi la riserva opera
attraverso compensazioni fra le diverse figure professionali della stessa qualifica
funzionale.

4. La riserva non opera, salvo quanto previsto nella prima parte del 2°
comma del presente articolo, se il titolo di studio sia espressamente richiesto
dalla legge per il posto messo a concorso.

Art. 56 - Copertura dei posti

1. Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia
quelli vacanti alla data del bando di concorso, sia quelli che risulteranno tali per
effetto di collocamenti a riposo previsti nei tre anni successivi. | posti disponibili
da mettere a concorso devono essere coperti entro 6 mesi dalla data del relativo
bando.

. 2. Nel bando di concorso I'amministrazione indica soltanto il numero dei
Posti disponibili alla data del bando di concorso e quello dei posti riservati al
Personale interno, precisando che la graduatoria rimane efficace per un termine
di tr_e anni dalla data di approvazione per |'eventuale copertura dei posti che si
venissero a rendere successivamente vacanti e disponibili nello stesso profilo
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professionale. fatta eccezione per i posti istituiti o trasformati successivamente
all'indizione del concorso medesimo.

Art. 57 - Requisiti generali

1. Per accedere all'impiego, gli interessati dovranno essere in possesso di
tutti i requisiti previsti dall'art. 2 del DPR 9 maggio 1994, n. 487, cosi come
modificato dall'art. 2 del DPR 30 oftobre 1896, n. 693; la partecipazione ai
concorsi non & soggetta ai limiti di eta ai sensi di quanto disposto dall'art. 3,
comma 8, della legge 15 maggio 1997. n. 127.

2. Per le figure professionali di cui al seguente prospetto, ai sensi dell'art.
3, comma 6, della legge n. 127/1997 il limite di etd massimo & fissato come a
fianco di ciascuna indicato:

Q.F. FIGURA PROFESSIONALE i LIMITE MASSIMO D’ETA’

VA Collaboratore di vigilanza ! 40 anni

Art. 58 - Altri requisiti - Prove d'esame - Modzlita di copertura posti d'organico

1. Nell'allegato A) al presente regolamento & riportata la dotazione
organica del personale e nell'allegato B) sono indicati gli specifici requisiti da
possedersi, le prove d'esame da superarsi per l'accesso ai singoli posti di
organico, nenché le modalita di loro copertura. Tali specifici requisiti, nonché
quelli generali di cui al precedente articolo 57, devono essere posseduti alla
data di scadenza del termine stabilito nel bando di concorso per la
presentazione delle domande di ammissione.

Capo Il - Concorsi pubblici per titoli ed esami

Art. 59 - Bando di ccncorso

1. Il bando di concorso pubblico, indetto con provvedimento del
ReSPC.Jnsabile del settore finanziario — ufficio Gestione delle risorse umane e
Organizzazione, deve conterere, oltre alle indicazioni prescritte dall'art. 3,
comma 2°, del DPR 9 maggio 1994, n. 487:

a) il numero dej posti messi a concorso, il profilo professionale, I'area e la
qualifica funzionale di appartenenza con il relativo trattamento economico e |l
numero dei posti riservati al personale in servizio presso I'Ente;

!e dichiarazioni da farsi nélta domanda a cura dell'aspirante;

| documenti eventualmente da allegarsi alla domanda;

b)
c)
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d) 'ammontare della tassa da corrispondere per la partecipazione al concorso e

le modalita di versamento;
e) la dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla legge 2 aprile 1968,

n. 482;

f) itermini per l'assunzione in servizio dei vincitori;

g) le modalita che saranno seguite per convocare i concorrenti ammessi alla
prova concorsuale;

h) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile;

i) eventuale limite di eta ai sensi del precedente art. 57, comma 2.

2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti per tutti coloro che
sono chiamati ad operare nella procedura concorsuale e non possono essere
variate se non prima della chiusura del concorso e con contestuale protrazione
del termine di presentazione dell'istanza per un periodo di tempo pari a quello
gia trascorso dalla data del bando.

Art. 60 - Domanda di ammissione al concorso - Termini - Modalita

1. La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta semplice
conformemente allo schema approvato con il bando, dovra essere inviata per
posta a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento ovvero presentata a
mano entro il termine fissato dal bando.

2. La data di spedizione della domanda & stabilita e comprovata dal timbro
a data apposto dall'ufficio postale accettante. Il termine per la presentazione
della domanda , ove cada in giorno festivo, sara prorogato di diritto al giorno
seguente non festivo.

3. Non saranno comunque prese in considerazione le domande che,
anche se spedite nei termini, pervengano al Comune oltre il quarantesimo giorno
dopo quello di pubblicazione del bando o dell'avviso di concorso.

4. Il Comune non assume alcuna responsabilita per la mancata ricezione
della domanda‘ dovuta a disguidi postali o ad altre cause non imputabili al
Comune stesso.

5. La domanda dovra essere compilata usando l'apposito stampato
predisposto dal Comune. Sulla busta di spedizione dovra essere chiaramente
riportato il concorso, il nome e il cognome del candidato.

6. Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiarare sotto la propria
responsabilita:

a) il cognome, il nome, la data e il luogo di nascita;

b) il codice fiscale;

C) laresidenza;

d) lindicazione del concorso;

e) di essere in possesso di tutti i requisiti necessari per l'assunzione nel
pubblico impiego alla data di scadenza del termine stabilito dal bando e
precisamente dovranno dichiarare: o
il possesso della cittadinanza italiana: tale requisito non & richiesto per i
soggetti appartenenti alla Unione europea, fatte salve le eccezioni di cui al
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decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 7 febbraio 1994, pubblicato
nella Gazzetta Ufficiale del 15 febbraio 1994, serie generale n. 61;

- iscrizione nelle liste elettorali ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

- di non aver riportato condanne penali e di non avere procedimenti penali
pendenti. In caso contrario, in luogo di tale dichiarazione devono essere
specificate tali condanne o devono essere precisamente indicati i carichi
pendenti;

- la propria posizione nei riguardi degli obblighi militari;

- l'idoneita fisica all'impiego:

- il possesso di eventuali titoli preferenziali o di precedenza alla nomina
previsti dall'art. 5 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994,
n. 487, nonché dalla legge 2 aprile 1968, n. 482, e successive modificazioni
ed integrazioni;

- la non destituzione o la non dispensa dall'impiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente rendimento ovvero la non
decadenza dall'impiego stesso ai sensi dell'art. 127, lettera d), del testo unico

approvato con decreto del Presidente della Repubblica 10 gennaio 1957, n.

3;

- lanon interdizione dai putblici uffici in base a sentenza passata in giudicato:
il possesso del titolo di studio richiesto;

g) i servizi eventualmente prestati come impiegato presso pubbliche
amministrazioni;

h) il possesso di ulteriori titoli culturali e di gualificazione professionale ritenuti
utili ai fini della valutazione;

i) lindirizzo al quale recapitare eventuali comunicazioni se differente dalla
residenza. con l'esatta indicazicne del numero di codice di avviamento
postale nonché del numero telefonico.

7. 1 candidati portatori di handicap dovranno specificare I'ausilio
necessario in relazione al proprio handicap nonché segnalare ['eventuale
necessita di tempi aggiuntivi.

8. La domanda deve essere scttoscritta dal candidato. Ai sensi del comma
S dell'art. 3 della legge 15 maggio 1597, n. 127, non & richiesta I'autenticazione
della sottoscrizione.

Art. 61 - Dccumenti da allegare alla domanda

1. | cencorrenti dovranno allegare alla domanda, in carta semplice:
a) il documento comprovante 'avvenuto pagamento della tassa di concorso;
b) eventualj altri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta
dal bando di concorso:
. 2. Tra titoli di merito viene valutato anche il curriculum professionale, la
Cul presentazione & facoltativa. Lo stesso. che deve comprendere solo
dichiarazioni formalmente documentabili, deve essere debitamente sottoscritto.
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Art. 62 - Diffusione del bando di concorso

1. Il bando, ovvero |'avviso del concorso, sara pubblicato nel rispetto delle
procedure vigenti alla data di approvazione del bando.

2. Il bando integrale deve essere pubblicato all'Albo Pretorio comunale e
dei comuni confinanti, nonché nei consueti luoghi di affissione del Comune.

3. Della pubblicazione del Bando deve essere dato avviso sulla Gazzetta

Ufficiale della Repubblica.

Art. 63 - Riapertura del termine e revoca del concorso

1. L'Amministrazione pué stabilire di riaprire il termine fissato nel bando
per la presentazione delle domande allorché il numero delle domande
presentate  entro tale termine appaia, a giudizio  insindacabile
dell'Amministrazione, insufficiente per assicurare un esito soddisfacente del
CoNCorso.

2. Ha inoltre facolta di revocare il concorso per ragioni di interesse
pubblico.

Art. 64 - Ammissione ed esclusione dal concorso

1. Scaduto il termine per la presentazione delle domande il funzionario
responsabile dell'Ufficio Gestione delle risorse umane e organizzazione procede
allesame delle stesse e della documentazione allegata ai soli fini
dell'ammissibilita dei concorrenti.

2. Delle operazioni di cui al comma 1 sara preso atto con apposita
determinazione contenente I'accertamento dell'ammissibilita di tutti i concorrenti.

3. Lo stesso funzionario responsabile comunichera il provvedimento di
esclusione ai non ammessi.

Art. 65 - Irregolarita delle domande

1. Nel caso in cui dalla istruttoria risultino omissioni o imperfezioni nella
domanda , il concorrente viene invitato a provvedere al loro perfezionamento,
entro il termine accordato, a pena di esclusione dal concorso. -

2. Non & sanabile e comporta I'esclusione dal concorso I'omissione nella
domanda:

a) del cognome, nome, residenza o domicilio del concorrente;
b) dellindicazione del concorso al quale intende partecipare;
C; gella firma del concorrente a sottoscrizione della domanda stessa;

d) della ricevuta comprovante il versamento della tassa di ammissione al
concorso.
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3. Nessuno degli atti presentati in termini pud essere restituito al
concorrente per il perfezionamento. che deve essere effettuato con atti
integrativiecomplementari._ | | o

4. Il mancato perfezionamento in tutto o in parte degli atti richiesti e
linosservanza del termine perentorio accordato per gli stessi, comportano
I'esclusione dal concorso.

Art. 66 - Imposta di bollo

1. L'istanza di partecipazione ai concorsi, nonché la documentazione
allegata, sono esenti dal bollo. | concerrenti dichiarati vincitori del concorso sono
tenuti a regolarizzare nel bollo tutti i documenti gia presentati ed eventualmente
richiesti dal bando e a presentare in tollo i documenti richiesti per 'ammissione
all'impiego.

Art. 67 - Adempimenti della commissione esaminatrice

1. La commissione esaminatrice di cui al precedente articolo 51 delibera a
maggioranza di voti palesi e con la presenza. a pena di nullita, di tutti i suoi
componenti.

2. In relazione; :

- alla cessazione dell'incarico di componente di commissione esaminatrice,
- agli adempimenti della commissione,
- allatrasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali,
- agli adempimenti dei concorrenti durante lo svolgimento delle prove scritte,
- agli adempimenti dei concorrenti e della commissione al termine delle prove
scritte, '
- al processo verbale delle operazioni d'esame e formazione delle graduatorie,
trovano applicazione, rispettivamente, gli articoli 10, 11,12, 13, 14 e 15 del DPR
. 9maggio 1994, n. 487, come modificato dal DPR 30 ottobre 1996, n. 693.
- 3. La composizione della Commissione rimane inalterata durante tutto lo
_ ?Volgll_ﬂento del concorso, salvo in caso di decesso, incompatibilita od
: ,'mpedlmgnti Sopravvenuti ovvero per perdita della qualifica di base per i
funzionari salvo i Caso di cessazione dal servizio per collocamento a riposo.
4. Verificandosi una di tali evenienze, il Sindaco provvede alla
- Sostituzione.
S. La seduta di insediamento della Commissione esaminatrice &
ﬁgrr:/igcata dal Presidente della stessa ntro 60 giorni dalla partecipazione della
a. ‘

6. II'segretario della commissione consegna alla stessa, in copia:
- Il bando dj concorso;

- !: Provvedimento di costituzione della commissione esaminatrice;
ll provvedimento che approva le operazioni di ammissione;
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- il presente regolamento e, in originale, le domande di ammissione ed |
documenti relativi.

Capo IIl - Valutazione dei titoli e degli esami

Art. 68 - Punteggio

1. La commissione dispone, complessivamente, dei seguenti punteggi:
a) punti 30 per ciascuna prova scritta:
b) punti 30 per ciascuna prova pratica;
c) punti 30 per ciascuna prova orale;
d) punti 10 per i titoli.

Art. 69 - Valutazione dei titoli

1. Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in quattro categorie ed i
complessivi 10 punti ad essi riservati dal precedente art. 41, sono cosi ripartiti:

| Categoria - Titoli di studio punti: 4
Il Categoria - Titoli di servizio punti: 4
1l Categoria - Curriculum formativo e professionale punti: 1
IV Categoria - Titoli vari e culturali punti: 1

Tornano punti: 10
2. La valutazione dei titoli, previa individuazione dei criteri, & effettuata,
relativamente ai soli candidati che hanno sostenuto tutte le prove scritte, dopo le
Prove scritte stesse e prima che si proceda alla correzione dei relativi elaborati.

Art. 70 - Valutazione deij titolj di sfudio

1. | complessivi 4 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti
Come dal prospetto che segue.
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2. Nessun particolare punteggio sara attribuito ai titoli di studio superiore
a quello richiesto per I'ammissione. titoli che saranno valutati fra i titoli vari.

Art. 71 - Valutazione dei titoli di servizio e del servizio militare

1. I complessivi 4 punti dispcnibili per titoli di servizio sono cosi attribuiti:
a) servizio prestato nella stessa area del posto a concorso:
(per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni)
a.1 - stessa qualifica o superiore punti: 0,25
a.2 - in qualifica inferiore punti: 0,15
b) servizio prestato in area diversa da quella del posto a concorso:
(per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni)
b.1 - stessa qualifica o superiore ' punti: 0,20
b.2 - in qualifica inferiore punti: 0,10
c) servizic militare:
in applicazione dell'art. 22, 7° ccmma, della legge 24 dicembre 1986, n. 958, i
periodi di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma
volontaria e di rafferma, prestati presso le Forze armate e I'Arma dei
carabinieri, sono valutati come segue:
- Servizio effettivo prestato con il grado di sottufficiale o superiore, come
servizio specifico (precedente lett. a.1),
© Servizio effettivo prestato con grado inferiore a quello di sottufficiale o di
S1i1litare O carabiniere semplice, come servizio non specifico (precedente lett.
1)
2. La copia del foglio matricolare dello stato di servizio costituisce I'unico
documento probatorio per |'attribuzione del detto punteggio.

3. | servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in
Proporzione.
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4. | servizi prestati in piu periodi saranno sommati prima dell'attribuzione

del punteggio. . . . . : . :
5. Nessuna valutazione sara data ai servizi prestati alle dipendenze di

privati.

Art. 72 - Valutazione del curriculum professionale

1. Nel curriculum formativo e professionale sono valutate le attivita
professionali e di studio, formalmente documentate, non riferibili ai titoli gia
valutati nelle precedenti categorie, idonee ad evidenziare, ulteriormente, il livello
di qualificazione professionale acquisito nell'arco della intera carriera e
specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire, ivi comprese idoneita e
tirocini non valutabili in norme specifiche. In tale categoria rientrano le attivita di
partecipazione a congressi, convegni, seminari, anche come docente o relatore,
nonche gli incarichi di insegnamento conferiti da enti pubblici,

Art. 73 - Valutazione dei titoli vari

1. Saranno valutati in questa categoria, a discrezione della Commissione,
tutti gli altri titoli che non siano classificabili nelle categorie precedenti.

Art. 74 - Valutazione delle prove di esame

1. Il superamento di ciascuna delle previste prove di esame & subordinato
al raggiungimento di una valutazione di almeno 21/30.
2. Le prove di esame dovranno svolgersi nel seguente ordine:
- prove scritte:
- prove pratiche:
- prove orali.

Art. 75 - Pubblicita delle valutazioni attribuite
1. Giornalmente la Commissione dovra esporre, nella sala delle prove,

Prima di chiudere | lavori, I'elenco dei concorrenti che hanno sostenuto la prova
orale o pratica con a fianco di ciascuno il punteggio attribuito in tutte le prove.
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Capo IV - Prove concorsuali

Art. 76 - Svolgimento delle prove

1 1l diario delle prove sard comunicato ai singoli candidati almeno venti
giomi prima dell'inizio delle prove medesime.

2. Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prova orale deve essere
data comunicazione con l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove
precedenti. L'avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato ai
singoli candidati almeno venti giorni prima di quello in cui essi debbono
sostenerla. Nel caso in cui la data della prova orale sia gia prevista nel diario
delle prove, sara data comunicazione ai candidati ammessi mediante avviso
pubblicato ali'albo pretorio del Comune.

3. Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperta al pubblico di
capienza idonea ad assicurare la massima partecipazione.

4. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione
giudicatrice forma I'elenco dei candidati esaminati con l'indicazione dei voti da
ciascuno riportati, elenco che sara affisso nella sede degli esami.

Art. 77 - Prove concorsuali

1. Le prove concorsuali si distinguono in prova scritta, prova pratica e
prova orale.

Art. 78 - Prova scritta

1. La prova scritta pu® essere teorica, teorico-pratica o pratica. Si intende:

a) per prova scritta teorica:

- quella che chiama il candidato ad esprimere cognizioni di ordine dottrinale,
valutazioni astratte e costruzione di concetti attinenti a temi tratti dalle
materie oggetto della prova;

b) per prova scritta teorico - pratica:

que!la che, oltre a chiamare il candidato alle prestazioni di cui alla prova

teorica, sollecita valutazioni attinenti a concreti problemi di vita

ammirjistrativa corrente mediante applicazione delle nozioni teoriche
sollecitate;

C) per prova scritta pratica:

quella che si basa principalmente sull'analisi e risoluzione di problematiche di
Qestl.one_ attiva mediante l'uso di casi simulati e nella quale [l'aspetto
dottrinario e teorico & considerato meramente propedeutico.

Re i } '
golamento dj organizzazione "




Comune di Cavarzere

Art. 79 - Prova pratica

1. La prova pratica tende ad accertare la maturita e la professionalita dei
candidati con riferimento alle attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere.

Art. 80 - Prova orale

1. Per prova orale si intende quella nella quale si tende, attraverso
interrogazioni sulle materie oggetto delle prove scritte e sulle altre indicate nel
bando, a conoscere la preparazione ed esperienza dei concorrenti, il loro modo

- di esporre ed ogni altro aspetto relazionale.

Capo V - Svolgimento e valutazione delle prove
- Formazione della graduatoria di merito

Art. 81 - Criteri di valutazione delle prove d'esame

1. Ciascun commissario dispone di 10 punti per la valutazione di ciascuna
prova d'esame.

2. Qualora la valutazione delle prove d'esame non ottenga voto unanime
da parte di tutti i commissari, ognuno di essi esprime il proprio voto - da
verbalizzare - e viene assegnato al concorrente, per ciascuna prova, il punteggio
risultante dalla somma dei voti espressi da ciascun commissario.

Art. 82 - Durata e data delle prove

1. Per lo svolgimento delle prove scritte la Commissione assegna, in
relazione all'importanza di ciascuna prova, il termine massimo che dovra essere
comunicato ai concorrenti prima dell'inizio della prova.

. 2. Il detto termine dovra essere indicato dalla Commissione in calce a
Clascun tema o questionario e comunicato ai concorrenti contestualmente alla
dettatura del testo del tema o del questionario da svolgere.

: 3. Per le eventuali prove orali e pratiche la durata, di volta in volta, sara
fissata, a sug piena discrezione, dalla Commissione.

4. 1 concorrenti dovranno presentarsi per sostenere la prima prova nella
Sede, nel giorno e nell'ora indicati.

S. Per le prove successive alla prima & data facolta alla Commissione di
Convocare j concorrenti in occasione della prova precedente, procurandosi,
dellavvenutg Comunicazione, prova sottoscritta dai singoli concorrenti.

Regolamenm di organizzazione 45




Comune di Cavarzere

Art. 83 - Accertamento dell'identita dei concorrenti

1. La Commissione, prima dell'inizio dj ciascuna prova di €same, accerta
l'identita personale dei concorrenti in base ad uno dej seguenti documenti di
identita personale non scaduto di validita:

a) carta d'identits; . _ ‘ |

b) tessera ferroviaria personale, se il candidato e dipendente da
un'amministrazione dello Stato:

c) tessera postale;

d) porto d'armi;

e) patente automobilistica;

f) passaporto;
g) fotografia (applicata sul prescritto foglio di carta da bollo) munita della firma

dell'aspirante, autenticata dal sindaco del comune di residenza o da un
notaio, in data non anteriore a un anno;

h) ogni altro documento personale di riconoscimento, munito di fotografia, che
sia ritenuto idoneo da parte della Commissione esaminatrice.

Art. 84 - Adempimenti della Commissione - Adempimenti dei concorrenti

1. Per le prove di esame trovano applicazione gli artt. 11,12 e 13 del DPR
9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal DPR 30 ottobre 1996, n. 693.

Art. 85 - Adempimenti dej concorrenti e della Commissione
al termine delle prove scritte

1. Gli adempimenti dei concorrenti e della Commissione al termine delle
prove scritte trovano disciplina nell'art. 14 del DPR 9 maggio 1994, n. 487.

Art. 86 - Ammissione alle prove successive

.- 1. Sono ammessi alla Prova successiva i concorrenti che abbiano
fiportato. in ogni singola prova, una votazione non inferiore a quella prevista dal
Precedente art. 74, comma 1.

_ 2. | candidati che conseguiranno I'ammissione alla prova orale
fiCeveranno comunicazione con lindicazione del voto riportato nelle prove
Scritte, aj sensi dij quanto disposto al precedente art.76.

Art. 87 - Prova pratica - Modalita di svolgimento

1_. L'ammissione alla prova pratica & subordinata al raggiungimento di una
valutazione gj 21/30 nella eventuale prova precedente. S
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2. Nei giorni fissati per la prova pratica, ed injmediatamente prima del suo
svolgimento, la Commissione stabilisce le modalita ed i contenuti che devono
comportare uguale impegno tecnico per tut_t|'| conc_:orrg—:-nt:. Nel caso in cui la
Commissione decida di far effe_attuare a tutti i candidati la stessa. prova, deve
proporre un numero non inferiore a tre prove e, con le medesime modalita
previste per la prova scritta, far procedere alla scelta della prova oggetto di
esame.

3. La Commissione procura di mettere a disposizione dei concorrenti
apparecchi e materiali necessari per I'espletamento della prova, e pud
autorizzare i concorrenti ad utilizzare materiale proprio.

4. Le prove pratiche si svolgono alla presenza dell'intera Commissione,
previa l'identificazione dei concorrenti.

Art. 88 - Prova orale - Modalita di svolgimento

1. L'ammissione alla prova orale & subordinata al conseguimento della
valutazione minima prescritta nelle prove precedenti.

2. L'esame orale si svolge, nel giorno stabilito, alla presenza della intera
Commissione.

3. La Commissione prima dell'inizio della prova orale determina i quesiti
da porre ai candidati. Tali quesiti sono proposti a ciascun candidato previa
estrazione a sorte. '

4: La prova viene completata, per le qualifiche superiori alla 6%, con
l'esame in ordine alla conoscenza, almeno a livello scolastico, di una lingua
straniera scelta dal candidato fra quelle indicate nel bando di concorso. Detto
esame di lingua non comporta punteggio da parte dell’esperto ma solo un
giudizio di idoneita.

- Art. 89 - Formazione della graduatoria di merito

1. Ultimata la valutazione dei titoli e le operazioni d'esame Ia
Commissione, tenute presenti le norme di cui all'art. 5 "Categorie riservatarie e
preferenze" e agli artt. 7, comma 3, e 8, comma 4, del DPR 9 maggio 1994, n.
487, come modificato dallart. 5 del DPR 30 ottobre 1996, n. 693, formula una
unica graduatoria di merito che rassegna all'’Amministrazione comunale per i
conseguenti provvedimenti.

2. Nell'allegato C) al presente regolamento sono indicate le caratteristiche
dei titolj gj preferenza,

3. La graduatoria di cui al precedente comma 1 & pubblicata all'albo
Pretorio per 15 giornj consecutivi.
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Capo VI - Approvazione degli atti concorsuali

Art. 90 - Valutazione di legittimita delle operazioni concorsuali

1. Il funzionario responsabile del Settore cui appartiene I'ufficio Personale
provvede all'approvazione delle operazioni concorsuali sulla base dei verbali
trasmessi dalla Commissione esaminatrice del concorso. Qualora non venga
riscontrato alcun elemento di illegittimita, approva con atto formale |a graduatoria
presentata e dispone la stipulazione del contratto individuale di lavoro. Nel caso
in cui il predetto funzionario sia stato presidente della Commissione di concorso,
gli atti concorsuali sono approvati con determinazione del Segretario comunale.

2. Qualora il funzionario/Segretario comunale riscontri irregolarita,
procede come segue:

a) se lirregolarita discende da errore di trascrizione o di conteggio
nell'applicazione dei criteri definiti dalla commissione, tale cioé da apparire -
ad evidenza - errore di esecuzione, procede direttamente con la medesima
determinazione alla rettifica dei verbali e alle conseguenti variazioni nella
graduatoria di merito;

b) se l'irregolarita & conseguente a violazione di norma di legge, delle norme
contenute nel bando, delle norme contenute nel presente regolamento
ovvero, rilevata la palese incongruenza o contraddittorieta, rinvia con proprio
atto i verbali alla Commissione con invito al presidente di riconvocarla entro
dieci giomi perché provveda, sulla base delle indicazioni, all'eliminazione del
vizio o dei vizi rilevati, apportando le conseguenti variazioni alla graduatoria
di merito.

3. Qualora il presidente non provveda alla convocazione della
Commissione o la stessa non possa riunirsi per mancanza del numero legale o,
se riunita, non intenda accogliere le indicazioni ricevute, si procede con atto
formale alla dichiarazione di non approvazione dei verbali, all'annullamento delle
fasi delle operazioni concorsuali viziate e conseguenti e alla nomina di una
nuova Commissione che ripeta le operazioni concorsuali a partire da quella
dichiarata illegittima con formulazione di nuova ed autonoma graduatoria.

Art. 91 - Presentazione dei documenti

1.1l funzionario responsabile del Settore cui appartiene I'ufficio Gestione
delle risorse umane e organizzazione prima di procedere alla stipulazione del
Contratto di lavoro individuale ai fini dell'assunzione, invita il destinatario a
Presentare | documentazione prescritta dalle disposizioni regolanti I'accesso al
rapporto dj lavoro, indicata nel bando di concorso, assegnandogli un termine
non inferiore a trenta giorni, che pud essere incrementato di ulteriori trenta giorni
IN casi particolari. Nello stesso termine il destinatario, sotto la sua responsabilita,
deve dichjarare di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di non
trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilita richiamate dall'art. 58 del
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D.Lgs. n. 29 del 1893. In caso contrario, unitamente ai documenti, deve essere
espressamente presentata la dichiarazione di opzione per la nuova
gmministrazione.

2. Scaduto inutilmente il termine di cui al comma 1, il Funzionario di cui al
comma 1 comunica di non dar luogo alla stipulazione del contratto.

Art. 92 - Accertamenti sanitari

1. L'Amministrazione ha facolta di accertare, a mezzo di un sanitario della
struttura pubblica, se il lavoratore da assumere ha la idoneita fisica necessaria
per poter esercitare utilmente le funzioni che & chiamato a prestare.

2. Se il giudizio del sanitario & sfavorevole l'interessato pud chiedere,
entro il termine di giorni cinque, una visita collegiale di controllo.

3. I collegio sanitario di controllo & composto da un sanitario dell’azienda
U.S.L., da un medico designato dalll Amministrazione e da un medico designato
dall'interessato.

4. Le spese e le indennita relative sono a carico dell'interessato.

5. Se il candidato non si presenta o rifiuta di sottoporsi all'una o all'altra
visita sanitaria, ovvero se anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavorevole,
decade dall'impiego.

Art. 93 - Contratto individuale di lavoro

1. Il rapporto di lavoro & costituito e regolato da contratti individuali,
secondo le disposizioni di legge, della normativa comunitaria e del C.C.N.L.

2. Nel contratto di lavoro individuale, per il quale e richiesta la forma
scritta, ai sensi di quanto disposto dall'art. 1 del D.Lgs. 26.05.1997, n. 152, sono
comungue indicati:

a) l'identita delle parti:

b) il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo di lavoro fisso o predominante,
lindicazione che il lavoratore & occupato in luoghi diversi, nonché la sede o il
domicilio del datore di lavoro;

¢) la data di inizio del rapporto di lavoro;

d) la durata del rapporto di lavoro, precisando se si tratta di rapporto di lavoro a
tempo determinato o indeterminato;

€) la durata del periodo di prova se previsto;

f) linquadramento, il livello e Ia qualifica attribuiti al lavoratore, oppure le
caratteristiche o la descrizione sommaria del lavoro;

9) lmporto iniziale della retribuzione e i relativi elementi costitutivi, con
l'indicazione del periodo di pagamento;

h) la durata delle ferie retribuite cui ha diritto il lavoratore o le modalita di

_ determinazione e di fruizione delle ferie;

) l'orario g lavoro;

D

| termini del preavviso in caso di recesso.
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3. L'informazione circa le indicazioni di cui alle lettere e), g), h), 1) ed |) del
comma 2, pud essere effettuata mediante il rinvio alle norme del contratto
collettivo applicato al lavoratore.

4. Il datore di lavoro comunica per iscritto al lavoratore, entro un mese
dall'adozione, qualsiasi modifica degli elementi di cui al comma 2 che non deriva
direttamente da disposizioni legislative o regolamentari, ovvero dalle clausole
del contratto collettivo.

5. Il contratto individuale specifica che il rapporto di lavoro & regolato dai
contratti collettivi nel tempo vigenti anche per le cause di risoluzione del
contratto di lavoro e per i termini di preavviso. E', in ogni modo, condizione
risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso, I'annullamento della
procedura di reclutamento che ne costituisce il presupposto.

6. Gli obblighi di informazione previsti dal presente articolo non trovano
applicazione nei rapporti di lavoro di durata complessiva non superiore ad un
mese e il cui orario non superi le otto ore settimanali.

Capo VII - Assunzione mediante selezione

Art. 94 - Procedure per I'assunzione mediante selezione

1. Le assunzioni mediante selezione sono disposte con l'osservanza delle
disposizioni del capo Il del DPR 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal
DPR del 30 ottobre 1996, n. 693.

2. In presenza di posti da riservare a dipendenti in servizio,
Amministrazione inoltra la richiesta di avviamento per gli ulteriori posti da
coprire solo dopo che, a seguito di apposito bando e seguendo la procedura dej
concorsi pubblici ad eccezione della pubblicita del bando, abbia acquisito le
domande dei dipendenti interessati ed abbia definitivamente deliberato in merito
allammissione degli stessi alla selezione, la quale deve poi avvenire
unitariamente con gl avviati dal collocamento, operando |la commissione di cui al
precedente art. 51.

3. Nel caso di unico posto da ricoprire con riserva dei dipendenti interni, la
Procedura di avviamento dal collocamento viene attivata solo nel caso di esito
Infruttuoso dellg selezione agli stessi riservata da effettuarsi con la procedura
del concorso pubblico ad eccezione della pubblicitd del bando il quale verra
afﬁss_,o soltanto all'Albo Pretorio e sempre operando la Commissione costituita ai
Sensi del precedente art. 51

4. .Data la finalita della selezione che tende all'accertamento dell'idoneita,
| la C(_)mmlssione deve seguire costantemente I'esecuzione delle prove pratiche o
'*ffﬁ; SPerimentazioni con Ia permanente presenza di tutti i suoi componenti.

5. La Commissione decide a maggioranza con la presenza di tutti i suoi
COmponent;.
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Art. 95 - Finalita della selezione - Contenuto delle prove

1. Il giudizio reso dalla Commissione nei confronti del concorrente o dei
concorrenti alla procedura di selezione deve consistere in una valutazione di
idoneita o non idoneita a svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprire.

2. Le prove di selezione consistono nello svolgimento di attivita pratiche -
attitudinali ovvero nella esecuzione di sperimentazioni lavorative; le prime
possono essere definite anche mediante test specifici consistenti in domande,
preventivamente elaborate, a risposta chiusa e/o aperta; le seconde possono
riguardare I'effettiva esecuzione di un lavoro di mestiere o della professionalita
non altamente specializzata, se richiesta.

3. | contenuti delle prove pratiche o delle sperimentazioni lavorative sono
determinati dalla Commissione subito prima I'inizio delle prove o sperimentazioni
lavorative o nella giornata precedente qualora sia necessario I'approntamento di
materiale e mezzi.

4. La determinazione del contenuto deve tenere presenti unicamente le
declaratorie funzionali di cui all'allegato A) del DPR 25/6/1983 n. 347.

Art. 96 - Indici di riscontro

1. Per il riscontro dell'idoneita dei partecipanti alla selezione si osservano .

rigorosamente specifici indici di valutazione.

2. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascuna qualifica di livello
funzionale e sono definiti sulla base di elementi fissi.

3. La Commissione stabilisce, tenuto conto di detti elementi fissi, una o
pil prove pratiche attitudinali o di sperimentazioni lavorative per la figura
professionale interessata alla procedura.

4. Per ogni qualifica funzionale gli elementi fissi sono rappresentati dagli
indicatori di valore previsti e cio&: complessita delle prestazioni, professionalita,
autonomia operativa, responsabilitd e complessita organizzativa ove
considerata, ciascuno dei quali per il contenuto contrattualmente attribuito.

Art. 97 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione

1. Le operazioni di selezione sono curate dalla stessa Commissione fino
alla individuazione dei soggetti idonei, nella quantita indicata dalla richiesta di
avviamento.

2. Ove la procedura avviata per la costituzione di rapporti di lavoro a
tempo indeterminato partecipino anche dipendenti interni concorrenti per la
Copertura dell'aliquota di posti ad essi riservati, la Commissione forma soltanto
per essi la graduatoria di merito.

3. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero
non abbiano superato le prove, il responsabile del procedimento, su
Segnalazione dell'organo selezionatore, comunica alla competente sezione
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circoscrizionale l'esito dell’avviamento e chiede un successivo avviamento di
lavoratori in numero doppio ai posti ancora da ricoprire. Alla ricezione della
nuova comunicazione di avviamento lo stesso organo selezionatore rinnova le
operazioni di selezione.

Art. 98 - Tempi di effettuazione della selezione e modalita

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

a) il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;
b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove.

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

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

4. La selezione & effettuata seguendo l'ordine di avvio indicato dalla
sezione circoscrizionale.

5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratore avviato, la Commissione ne
verifica l'identita.

6. Per l'effettuazione delle prove di selezione la Commissione stabilisce
un termine che non pud essere superiore, di norma, ai 60 minuti.

7. Per le sperimentazioni lavorative il tempo & fissato in relazione alle loro
caratteristiche.

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

8. Il giudizio della Commissione & reso con il giudizio complessivo di
"idoneo" 0 "non idoneo".

Capo VIl - Rapporti di lavoro a tempo determinato

Art. 89 - Modalita di costituzione del rapporto di lavoro a tempo determinato

1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempo determinato, sia pieno che
parziale. avviene nell'ambito delle previsioni di legge, con le modalita di seguito
Indicate:

a) le assunzioni di personale a tempo determinato ascrivibili a figure
professionali per le quali & prescritto il possesso del titolo di studio non
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superiore a quello della scuola dell'obbligo sono effettuate mediante ricorso
al competente ufficio di collocamento, secondo le procedure di cui al Decreto
del Presidente del Consiglio dei Ministri 27/12/1988 (G.U. 31.12.1988, n.
306),

b) il reclutamento del restante personale, riferibile a figure professionali
ascrivibili fino alla settima qualifica funzionale, avviene mediante prova
selettiva alla quale sono ammessi, sulla base di una graduatoria formata
previa valutazione dei titoli, i candidati che, in possesso dei requisiti culturali
e professionali richiesti, abbiano presentato domanda nei termini e con le
modalita indicati nell'apposito avviso di reclutamento.

2. L'avviso dovra contenere l'indicazione del rapporto, a tempo pieno o
parziale, del numero delle unita richieste, dei requisiti culturali e professionali
necessari.

3. L'avviso dovra essere pubblicizzato mediante affissione di manifesti
negli appositi spazi riservati all Amministrazione e dovra essere inviato, per la
pubblicazione ail'Albo Pretorio, ai Comuni limitrofi.

4. Con riferimento ai singoli profili professionali ed ai regimi di orario a
tempo pieno o a tempo parziale indicati nell'avviso di reclutamento,
I'Amministrazione Comunale predisporra apposite graduatorie, sulla base de|
seguenti titoli che i candidati dovranno dichiarare nella domanda:

a) votazione riportata nel conseguimento del titolo di studio richiesto;

b) precedenti rapporti di pubblico impiego, anche a tempo determinato, purché

non si siano conclusi per demerito.

5. Alla votazione conseguita nel titolo di studio richiesto per |'accesso alla
qualifica funzionale & attribuito un punteggio fino ad un massimo di 4 punti.

6. Per ciascun periodo di nove mesi prestato con rapporto a tempo
indeterminato e per ciascun periodo di novanta giorni prestato con rapporto a
tempo determinato sono attribuiti, in aggiunta, punti 0,50 fino ad un massimo di
punti 6. A parita di punteggio precede in graduatoria il candidato piu giovane di
etad. In nessun caso sono valutati i periodi di servizio a tempo indeterminato che
hanno dato luogo a trattamento pensionistico.

7. E' ammesso a sostenere la prova selettiva un numero di candidati,
individuati secondo l'ordine della graduatoria formata con le modalita di cui
sopra, pari al quintuplo del numero degli incarichi da attribuire con rapporto di
lavoro a tempo determinato, pieno o parziale.

8. All'espletamento della prova selettiva attende apposita Commissione
Costituita con le procedure di cui al precedente art. 51.

9. La prova selettiva & intesa ad accertare il possesso del grado di
professionalita necessario per l'accesso alla qualifica e profili professionali
relativi all'incarico da attribuire, mediante la soluzione, in tempi predeterminati
dalla Commissione, di apposti quiz a risposta multipla, sulle materie oggetto
della prova. Per la valutazione della prova la Commissione dispone di 10 punti.
E§75/a si intende superata qualora il candidato riporti una votazione non inferiore
a/Nno.

. 10. La graduatoria di merito & formulata sommando al punteggio relativo
ai titoli, la votazione conseguita nella prova selettiva.
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Capo IX - Concorsi interni

Art. 100 - Individuazione dei posti

1. In relazione al disposto dell'art. 6, comma 12, della legge 15 maggio
1997, n. 127, per i posti individuati nell'allegato D), non versando questo Ente in
situazioni strutturalmente deficitarie di cui all'art. 45 del D.Lgs. 30 dicembre
1992, n. 504, si procedera alla loro copertura mediante concorso interno, in
quanto caratterizzati da una professionalita acquisita esclusivamente all'interno
dell'Ente.

Art. 101 - Procedure dei concorsi interni

1. | concorsi interni seguono le stesse modalita e i criteri di valutazione
previsti per i concorsi pubblici, a eccezione:

a) della pubblicita del bando, che & fatta con affissione all'albo pretorio e
diffusione dello stesso ai diversi settori e alle organizzazioni sindacali interne,
e del termine di scadenza del bando che e ridotto a giorni quindici;

b) del contenuto della domanda che pud essere limitato alle sole dichiarazioni
seguenti:

b.1) l'indicazione del concorso al quale intendono partecipare;

b.2) il cognome, nome e luogo di nascita, nonché la residenza e |'eventuale
recapito;

b.3) il titolo di studio richiesto, specificando in quale data e presso quale
istituto & stato conseguito e la valutazione riportata, nonché eventuali
altri titoli di studio dei quali il concorrente sia in possesso;

b.4) la figura professionale, I'area di attivita e la qualifica funzionale di
appartenenza;

b.5) il possesso della anzianita richiesta per I'ammissione al concorso;

b.6) le eventuali sanzioni disciplinari subite nei cinque anni antecedenti la
scadenza del bando di concorso.

c) della prova d’esame che consistera, per i concorsi fino alla 6" q.f. compresa,
in una prova pratica attitudinale su materia attinente le mansioni del posto da
Coprire, con utilizzo di tecniche ed attrezzature specifiche, secondo le
modalita che verranno stabilite dalla Commissione giudicatrice, e nella
soluzione di in un questionario con richiesta di risposte sintetiche e in un
colloquio per i concorsi di qualifica superiore alla 6* vertenti nelle materie
Previste per I'accesso dall’estemo.

Regolamento dj organizzazione 8




Comune di Cavarzere

TITOLO VI - LA MOBILITA'

Art. 102 - Mobilita esterna

1. Ai sensi di quanto dispone l'art. 2 del D.P.C.M. 16 settembre 1994, n.
716, recante: "Regolamento recante la disciplina delle mobilita di dipendenti
delle pubbliche Amministrazioni" questo Ente, non essendo in condizioni
strutturalmente deficitarie, comunica, alla Presidenza del Consiglio dei Ministri,
Dipartimento della funzione pubblica, i posti disponibili di cui intende assicurare
la copertura, distinti per qualifica e profilo professionale e accorpati per aree
omogenee di funzioni.

2. Della comunicazione di cui al comma 1 viene data informazione alle
rappresentanze sindacali.

3. Trovano inoltre applicazione le disposizioni di cui all'art. 16-bis, comma
2, del D.L. 18 gennaio 1993, n. 8, convertito, con modificazioni, dalla legge 19

marzo 1993, n. 68, come sostituito dall'art. 6, comma 15, della legge n.
127/1997.

Art. 103 - Mobilita interna

1. Per mobilita interna si intende il cambiamento del lavoro svolto,
I'eventuale modifica del profilo professionale e/o I'assegnazione ad un settore di
lavoro diverso da quello di appartenenza.

2. La mobilita interna deve rispondere ad esigenze di servizio ed é
improntata a criteri finalizzati al raggiungimento dei seguenti obiettivi:

a) razionalizzazione dell'impiego del personale;

b) riorganizzazione dei servizi;

C) copertura dei posti vacanti;

d) avvicinamento del dipendente alla propria residenza anagrafica.

Art. 104 - Mobilita volontaria e mobilita obbligatoria

1. La mobilita & volontaria quando, avendo I'Amministrazione deciso di
coprire un posto con personale interno, vi sono uno o piu dipendenti interni
disponibili volontariamente a coprire quel posto.

2. La mobilita & obbligatoria allorché, dovendosi comunque coprire un
Posto e non essendovi candidati interni volontari, si assegna comunque il posto
ad un dipendente. '

3. Nei procedimenti di mobilitd si da sempre precedenza alla mobilita
volontaria. -

4. Annualmente, contestualmente al bilancio, & predisposto un piano
annuale di mobilita. Per quanto in esso non previsto per sopravvenute esigenze
O emergenze, la mobilita pud essere disposta sulla base delle proposte avanzate
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dai Responsabili dei settori. |l piano deve contenere i criteri e le modalita di
attuazione tenuto conto degli obiettivi indicati al precedente art. 103 comma 2.

Art. 105 - Mobilita interna definitiva

1. Alla mobilitd interna a carattere definitivo provvede, sentiti i
Responsabili dei settori, il Segretario comunale, in conformita ai criteri stabiliti
come al precedente art. 104; dei singoli provvedimenti viene altresi data
informazione alle rappresentanze sindacali.

2. | provvedimenti sono altresi comunicati all'ufficio Gestione delle risorse
umane e organizzazione per il conseguente aggiornamento del quadro di
assegnazione del personale in servizio.

3. Il piano annuale di mobilita individua criteri certi di priorita nell'impiego
flessibile del personale con problemi di carattere familiare e sociale e dei
dipendenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi di legge.

Art. 106 - Mobilita interna temporanea

1. Alla mobilitd interna temporanea, tra diversi Settori, provvede il
Segretario comunale, con propria determinazione, sentiti i Responsabili dei
settori interessati. L

2. Alla mebilita interna temporanea, tra diversi servizi dello stesso settore,
provvede con propria determinazione il Responsabile del settore.

3. Dei provvedimenti di cui ai commi precedenti viene data informazione
alla R.S.U., nonché all'ufficio Personale e, per quelli di cui al comma 2, al i
Segretario comunale. '

4. La mobilita di cui al presente articolo pud essere attivata per far fronte
a diverse esigenze organizzative, derivanti dagli obiettivi che I'Amministrazione
ha indicato nella Relazione previsionale e programmatica che accompagna il
bilancio di previsione o nel P.E.G., ovvero a eccezionali carichi di lavoro, anche ‘
in relazione alla stagionalitd del servizio e alla straordinarieta di particolari
adempimenti.

R
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TITOLO VIl - LE COLLABORAZIONI ESTERNE

Art. 107 - Contratti a tempo determinato

. 1. In relazione a quanto disposto dal comma 5-bis dell'art. 51 della legge
8 giugno 1980, n. 142, inserito dal comma 4 dell'art. 6 della legge 15 maggio

Regolamento di organizzazione %

- ;,




Comune di Cavarzere ‘

1997, n. 127, I'Amministrazione pu® stipulare contratti per dirigenti, alte
specializzazioni o funzionari dell'area direttiva.

2. | contratti di cui al comma 1 possono essere stipulati al di fuori della
dotazione organica ed in assenza di professionalitd analoghe presenti
nell'organico dell'Ente.

3. | soggetti cui conferire l'incarico debbono possedere i requisiti richiesti
dal presente regolamento e dalle vigenti disposizioni contrattuali per la qualifica
da ricoprire.

4. | contratti di cui al presente articolo non possono avere durata
superiore al mandato del Sindaco in carica al momento del perfezionamento del
contratto. ‘

5. Non possono essere stipulati contratti in misura superiore al 5% della
dotazione organica, e comunque nei limiti di cui al citato comma 5-bis dell'art. 51
della legge n. 142/1990.

6. Per il trattamento economico trova applicazione quanto previsto dal
citato comma 5-bis della legge n. 142/1990.

7. Il contratto a tempo determinato & risolto di diritto nel caso in cui I'Ente
locale dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturaimente
deficitarie di cui all'art. 45 del D.Lgs. 30 dicembre 1992, n. 504, e successive
modificazioni. Il testo di questo comma dovra essere riportato nel contratto di cui
al comma 1.

Art. 108 - Conferimento di incarichi con contratto a tempo determinato

1. Il conferimento di incarichi di cui al precedente art. 107 pud avere luogo
al verificarsi delle seguenti condizioni:

a) in presenza di oggettive, concrete e puntuali situazioni di fatto rispecchianti
carenze organizzativo-funzionali di specifiche aree di attivita, tali da non
poter essere risolte mediante interventi amministrativo-gestionali normali
posti in essere dall'interno dell'Ente con ['ausilio delle figure professionali gia
presenti e tali comunque da non poter ricorrere a procedure concorsuali;

b) quando le necessita esposte al punto precedente corrispondano a specifica
ed urgente domanda di servizi qualificati da parte della cittadinanza o di una
rappresentanza istituzionale, tale da non poter essere soddisfatta in tempi
accettabili mediante assunzione operata con contratto di diritto pubblico
previo espletamento di pubblico concorso.

Art. 109 - Incompatibilita
1. Oltre ai casi di incompatibilita previsti da specifiche disposizioni di
legge, non possono essere conferiti gli incarichi di cui al precedente articolo 107:

a) ai conviventi, parenti fino al quarto grado civile od affini fino al secondo grado
del Sindaco, degli Assessori e dei Consiglieri comunali;
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b) ai rappresentanti del Comune presso Enti, aziende ed istituzioni dipendenti o
comunque sottoposti al controlo o alla vigilanza del Comune;

c) ai soci di societa (anche di fatto), aventi per legge o per contratto societario
la legale rappresentanza delle stesse od il controllo delle societa medesime
mediante la detenzione di quote rilevanti del capitale, nonché i direttori
tecnici delle societa in parola, alle quali il Comune abbia affidato appalti di
lavori, forniture o servizi o incarichi di natura diversa, che siano in corso di
esecuzione al momento dell'affidamento dell'incarico.

Art. 110 - Requisiti per il conferimento dell'incarico a tempo determinato

1. Gli incarichi di cui al precedente articolo 107, sono conferiti con
provvedimento del Sindaco, motivato in ordine alla sussistenza delle condizioni
previste dallo stesso articolo e vengono attribuiti a persone che possiedano i
necessari requisiti sia sotto il profilo del titolo di studio posseduto, sia di
eventuale iscrizione ad albi professionali richiesta dalla legge, sia, infine, sotto il
profilo di precedenti e qualificanti esperienze lavorativo-professionali svolte nel
medesimo settore per il quale si vuole conferire l'incarico.

Art. 111 - Stipulazione del contratto e suo contenuto

1. Alla stipulazione del contratto provvede il Responsabile del settore.
2. Nel contratto, oltre alle generalita delle parti, complete di codice fiscale,
dovra essere previsto:

a) iprogrammi da realizzare, con indicati i tempi di esecuzione;

b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;

c) la previsione della facolta di revoca dell'incarico in caso di sussistenza di
precise ragioni di interesse pubblico, concrete ed attuali, con corrispondente
corresponsione di un indennizzo in ragione del periodo di incarico ancora da
espletare, da corrispondere a tacitazione di ogni pretesa dello stesso;

d) la previsione della facolta di risoluzione anticipata dell'incarico per il caso in

cui le verifiche effettuate diano Iluogo all'accertamento del non

raggiungimento degli obiettivi; la risoluzione verra disposta dopo che sia
stata effettuata la contestazione per iscritto all'interessato e che allo stesso
sia stato assegnato un termine perentorio per presentare le sue
controdeduzioni. Decide la Giunta comunale motivando in ordine alle ragioni

specifiche della risoluzione e in relazione alle eventuali controdeduzioni i

presentate dall'interessato. Sara fatto salvo il diritto del Comune al ‘

risarcimento del danno;

I'entita del compenso;

la possibilita di proroga da parte del Comune per la durata massima

consentita;

SX)
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g) l'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e la specifica menzione della
sussistenza di responsabilita civili, penali e contabili nell'espletamento
dell'incarico;

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

Art. 112 - Inserimento del soggetto con contratto a termine
nella struttura del Comune

1. L'incaricato ai sensi dei precedenti articoli & a tutti gli effetti collocato
nella struttura del Comune e collabora con la struttura amministrativa dello
stesso fornendo le prestazioni previste in contratto.

2. Ll'incaricato, se previsto dal contratto, ha I'obbligo di redigere e
sottoscrivere le proposte di deliberazione inerenti il settore di competenza,
nonché di partecipare alle commissioni disciplinate dalla legge o dai regolamenti
dellEnte.

3. L'incaricato risponde dei risultati del suo operato al Sindaco ed &
soggetto, comunque, all'ordinario potere di controllo e vigilanza.

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

Art. 113 - Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita

1. In relazione a quanto disposto dall'art. 51, comma 7, della legge n.
142/1990, qualora si renda necessario il ricorso a competenze tecniche-
professionali ad alto contenuto di professionalita, che non siano rinvenibili nelle
attribuzioni proprie delle qualifiche funzionali presenti nella dotazione organica
del Comune, possono essere conferiti incarichi esterni con apposite conyenzioni
a termine e per obiettivi determinati.

2. Detti incarichi, tesi a realizzare programmi determinati approvati dai
Competenti organi, debbono essere affidati a persone estranee
all’Amministrazione comunale, delle quali sia riconosciuta e dimostrabile la
Specifica competenza professionale richiesta.

3. L'incarico viene conferito per un periodo non superiore alla durata del
programma cui si riferisce.

Art. 114 - Procedure per il conferimento di incarichi di collaborazione esterna

1. Qualora il Sindaco, motivatamente, decida di attingere a professionalita
esterne per collaborazioni ad alto contenuto di professionalita, dispone la

Pubblicazione di un bando di offerta di lavoro, specificando I'oggetto della
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proposta, i requisiti e le condizioni di partecipazione, nonché ogni altra
indicazione atta a consentire ai soggetti interessati una idonea valutazione della
prestazione che si intende affidare.

2. Gli incarichi sono conferiti con provvedimento del Sindaco, previa
attestazione della necessaria copertura finanziaria da parte del Responsabile
del servizio competente.

Art. 115 - Conferimento di incarichi a dipendenti da amministrazione pubblica

1. Nel caso in cui l'incarico venga conferito a soggetti che provengono da
un‘altra pubblica Amministrazione trova applicazione l'art. 58 del D.Lgs. 3
febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni e integrazioni.

TITOLO Viil - CONFERIMENTO INCARICHI Al DIPENDENTI

Art. 116 — Oggetto e riferimenti

1. LAmministrazione comunale pud conferire incarichi professionali, non
rientranti fra i compiti e i dover d'ufficio, a dipendenti del Comune per particolari
tipi di attivita.

2. Le disposizioni di cui al presente titolo fanno riferimento a quanto
espressamente riferito dai commi 6 e seguenti dell’art.58 del D. Lgs. 3 febbraio
1993 n. 29, come innovati dall’'art.26 del D. Lgs. 31 marzo 1998 n. 80.

Art. 117 — Condizioni per il conferimento di un incarico ad un dipendente

1. Gli incarichi di cui allarticolo precedente possono essere conferiti
qualora ricorrano le seguenti condizioni:

a) sussistenza di elementi oggettivi in base ai quali, per particolari attivita che i
setteri e i servizi devono sviluppare per il perseguimento degli obiettivi
determinati nel PEG o in specifici programmi di attivita, non sia possibile fare
ricorso a prestazioni professionali che, per la loro peculiarita, possano essere
rese dalle strutture organizzative dellEnte preposte ad attivita cui le
prestazioni sono correlabili o in via ordinaria da dipendenti dell’Ente;

b) peculiarita dell'attivita oggetto dell’incarico o sua connessione con elementi
di forte di professionalizzazione rinvenibili esclusivamente in determinati
Soggetti dipendenti del’Ente e acquisiti dagli stessi in virtl di esperienze
condotte nell’Amministrazione o esternamente alla stessa;
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c) necessita di rapportare lo sviluppo dell'attivita oggetto dell'incarico ad un
soggetto dipendente con ottima conoscenza dell’assetto organizzativo e
procedimentale dellEnte, al fine di garantire la massima efficacia
dell'intervento realizzato in rapporto alla sua incidenza sulla struttura e sulle
procedure;

d) compatibilita, particolarmente in termini temporali e di contenuto, tra I'attivita
resa dal dipendente nell’ambito dei compiti e dei doveri d’ufficio e quella resa
in forza dell’incarico conferito;

e) compatibilita, particolarmente in termini temporali e di contenuto, tra I'attivita
resa dal dipendente in forza dell'incarico conferito ed eventuali altre attivita
svolte sulla base di incarichi ad esso assegnati da altri soggetti pubblici o
privati.

Art. 118 — Tipologia degli incarichi

1. L’Amministrazione comunale pud conferire ai propri dipendenti,
individuati a fronte della sussistenza delle condizioni di cui al precedente
articolo, incarichi professionali per i seguenti tipi di attivita:

- docenza continuativa e sviluppo di interventi formativi complessn a favore di
dipendenti del’ Amministrazione;

- consulenza e progettazione organizzativa in relazione a specifici processi di

.. Sviluppo del’ Amministrazione;

- consulenza di natura giuridico-amministrativa in relazione a specifiche linee
di attivita dell’ Amministrazione;

- consulenza tecnica in relazione a specifici servizi  erogati
dall Amministrazione.

2. Sono escluse dall'applicazione delle presenti disposizioni le attivita
individuate dall’art. 58, comma 6, terzo periodo, del D. Lgs. 29/1993 come
modificato dall’art.26 del D. Lgs. 80/1998.

Art. 119 — Procedimento per il conferimento dell’incarico e criteri

1. Llincarico al dipendente per lo svolgimento delle attivita di cui
all'articolo precedente & conferito dal Responsabile di settore a fronte delle
condizioni di cui all'art.116 e nel rispetto dei seguenti criteri:

- individuazione della reale necessita per il conferimento dell'incarico;

- verifica delle condizioni per [lattribuzione a un dipendente
del’ Amministrazione;

- verifica dei dipendenti dellAmministrazione che, per qualificazione ed
esperienza professionali, maturate anche all'esterno del Comune nell’ambito
di specifici percorsi lavorativi o formativi e riscontrabili in base al curriculum
personale, possono sviluppare le specifiche attivita richieste;

- attivazione, qualora piu dipendenti possiedano elementi giustificativi
dell'attribuzione dell'incarico, di procedure di selezione/confronto;

Regolamento di organizzazione 61




I—

Comune di Cavarzere

- verifica della stretta correlazione dell'attivita sviluppata con lincarico alle
attivita del settore/servizio;

- utilita economica, rilevata anche sulla base di risparmi di spesa, del
conferimento dell'incarico e dello sviluppo dell’attivita da esso definita.

2. Per il conferimento dell’incarico deve essere sviluppata adeguata
istruttoria preliminare volta anche a verificare le disponibilita di tempo del
dipendente. '

3. Il Responsabile di settore conferisce Iincarico con propria
determinazione, nel rispetto delle disponibilita di budget e degli obiettivi e degli
obiettivi assegnatigli dal PEG, adottando schema di disciplinare, nel quale
devono essere descritte in dettaglio le prestazioni connesse allo sviluppo
dell'attivita.

4. La successiva formalizzazione dell'incarico obbliga comunque |l
dipendente a svolgere le prestazioni relative all'incarico stesso esclusivamente
al di fuori dell’'orario di lavoro e in modo da non recare assolutamente pregiudizio
alle attivita svolte nell’ambito dei compiti e dei doveri d'ufficio.

5. Per gli incarichi da affidare ai Responsabili di settore provvede il
Direttore generale, se nominato, o il Segretario comunale.

.
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Art. 120 - Corrispettivi

1. Il Responsabile di settore, o il Direttore generale per il caso di cui al
comma S del precedente articolo, determina, nell’ambito delle disponibilita del
proprio budget definito dal PEG, il corrispettivo per le prestazioni professionali
rese dal dipendente in forza dell'incarico conferito, avendo riguardo al fatto che
esso sia congruo rispetto ai compensi generalmente resi per analoghe
prestazioni professionali dall’Ente.

2. Spettano al Responsabile del settore tutti i compiti relativi al
soddisfacimento degli obblighi previsti dai commi 12, 13 e 14 dell'art.58 del D.
Lgs. 29/1993.

Art. 121 — Obblighi del dipendente incaricato

1. Il dipendente, cui sia conferito un incarico professionale ai sensi delle
norme del presente Titolo, ha I'obbligo:

a) di svolgere I'attivita al di fuori dell’orario di servizio e comunque al di fuori del
complesso di prestazioni rese in via ordinaria e straordinaria all'Ente in virtu
del rapporto di impiego pubblico;

b) di non utilizzare per lo svolgimento dell'attivita locali, mezzi, o strutture
del’Ente. se non strettamente indispensabile;

C) di rendere pienamente compatibili lo svolgimento dellattivita oggetto
dell'incarico con quella resa in forza del rapporto di impiego pubblico e con
quelle eventualmente rese a favore di altri soggetti pubblici o privati in
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ragione di altri incarico assegnati a sensi del piu volte citato art.58 del D.Lgs.
29/1993;

d) di non utilizzare i risultati dell’attivita oggetto dell’incarico professionale
conferito dallAmministrazione per fini personali o in relazione ad altri
incarichi esterni.

Art. 122 - Controlli

1. Il Responsabile del settore, o Direttore generale per il caso di cui al
comma 5 del precedente art. 119, adotta ogni misura utile a verificare lo
svolgimento dell'attivita oggetto dell'incarico conferito nel rispetto degli obblighi
previsti in capo al dipendente incaricato dalle norme di cui al presente Titolo e
dal disciplinare d'incarico.

2. | competenti settori del’Amministrazione devono prestare piena
collaborazione al dipartimento funzione pubblica e agli organismi pubblici che,
con propri nuclei o soggetti svolgenti funzioni ispettive, intendano svolgere
controlli sugli incarichi conferiti dal Comune a propri dipendenti.

TITOLO IX - DISCIPLINA DEL FONDO INTERNO PER PROGETTAZIONI
O ATTI DI PIANIFICAZIONE

Capo | - Fondo per la progettazione di opere e lavori pubblici

Art. 123 - Premessa

1. Al fine di incentivare I'attivita di progettazione interna, anche riferita a
strumenti urbanistici, nonché la connessa attivita tecnico - amministrativa, &
Costituito un apposito fondo interno da ripartire tra il personale degli Uffici tecnici
del Comune. '

2. La presente parte del regolamento disciplina la costituzione di tale
fondo nonché i criteri e le modalita per la ripartizione del medesimo.

Art. 124 Costituzione del fondo

1. Nel bilancio annuale & istituito un apposito capitolo di spesa nel quale
Sono iscritte le quote pari all'1% del costo complessivo preventivato di ciascuna
Opera pubblica o lavoro pubblico incluso nella programmazione comunale
Qell’anno di riferimento, per i quali venga affidata la progettazione a personale
Interno dell’ufficio tecnico comunale.
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2. La gestione di tale capitolo & assegnata ai responsabili dei settori
competenti, che vi provvedono secondo le modalita previste nella presente
disciplina.

Art. 125 - Ambito oggettivo di applicazione

1. Agli effetti della presente disciplina si intendono per opere o lavori
pubblici quelli soggetti alla disciplina di cui alla Legge 11 febbraio 1994 n. 109 e
successive modifiche ed integrazioni, nonché quelli soggetti all’applicazione
della disciplina comunitaria. '

2. | progetti definitivi e/o esecutivi devono avere le caratteristiche definite
dall’art.16 della citata legge n. 109/1994 e successive modificazioni.

Art. 126 - Soggetti beneficiari

1. | soggetti beneficiari del fondo nel caso di progettazione redatta
all'interno del Comune, sono individuati nei dipendenti dellEnte che partecipano
o collaborano alla redazione del progetto, nelle sue varie componenti tecniche
ed amministrative, e precisamente:

a) nel personale degli uffici tecnici che abbia redatto direttamente il progetto,
nelle varie forme del preliminare, definitivo e/o esecutivo;

b) nel coordinatore unico di cui all’articolo 7 della legge 11 febbraio 1994, n.
109 e successive modifiche ed integrazioni;

c) nelresponsabile del procedimento per la fase della progettazione;

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

Art. 127 - Onere per iscrizione agli albi e per assicurazioni

1. L'onere dell'iscrizione agli albi professionali dei tecnici progettisti
dipendenti compete all’Amministrazione comunale, ai sensi dell’art.17, comma 3,
della legge n. 109/1994 e successive modificazioni.

2. E’ altresi a carico delll Amministrazione comunale la spesa per la stipula
delle polizze assicurative per la copertura dei rischi di natura professionale dei
dipendenti incaricati della progettazione, con esclusione delle eventuali
responsabilita penali.

Art. 128 - Conferimento dell'incarico
1. | conferimenti degli incarichi ai progettisti interni deve tendere a-

coinvolgere progressivamente il maggior numero di tecnici della struttura,
assicurando un'equa ripartizione degli incarichi, nel rispetto comunque delle’
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specifiche competenze professionali e della disponibilita espressa dai dipendenti
stessi.

2. Per esigenze particolari o per difficolta connesse a vacanze di organico
o a carichi di lavoro, possono essere inseriti nei gruppi di progettazione anche
dipendenti di altri settori.

3. | gruppi di progettazione sono costituiti dalle figure professionali ed
operative che contribuiscono, ognuna con la propria esperienza e
professionalita, alle attivita intellettuali e materiali utili alla redazione del
progetto.

4, La composizione del gruppo € definita con latto formale di
conferimento dell'incarico da parte del Sindaco, con il quale viene altresi
disposto I'impegno di spesa a valere sul fondo per la progettazione.

5. Con I'atto di conferimento dell'incarico deve essere:

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

b) determinato il costo presuntivo del lavoro o dell’opera;

c) fissato il termine per la consegna di tuiti gli elaborati progettuali;

d) individuato ogni singolo dipendente con relativa qualifica e profilo
professionale e i compiti assegnati; '

e) definiti gli eventuali servizi o attivita, indispensabili per la progettazione, da
acquisire all’esterno dell’ente;

f) definita la misura della riduzione del compenso per ritardi o inadempienze del
gruppo, tenendo conto del grado di complessita dell'incarico di progettazione;

Art. 129 - Ripartizione fondo per le progettazioni

1. Il fondo per le progettazioni & ripartito, con I'atto di liquidazione, dal
responsabile del settore competente, per ciascuna opera o lavoro, tra il
personale indicato nell'art.126, con I'eventuale applicazione delle quote. di
riduzione per ritardi o inadempienze di cui allultimo comma dell'articolo
precedente, seecondo le seguenti percentuali:

- 65% al personale di cui alla lettera a);
- 5% al personale di cui alla lettera b);
- 10% al personale di cui alla lettera c);
- 20% al personale di cui alla lettera d).

2. All'interno della ripartizione suindicata il responsabile accerta I'effettiva
quota di partecipazione di ogni singolo dipendente, determinando quindi la
SOmma a ciascuno spettante.

3. Nel caso in cui il responsabile del settore sia direttamente interessato
alla ripartizione del fondo, si procedera, sulla base di una relazione dello stesso
résponsabile, mediante i normali criteri di sostituzione previsti dal presente
regolamento.

4. La liquidazione sara disposta dopo l'intervenuta approvazione del
progetto esecutivo dell'opera o del lavoro, e comunque non oltre due mesi dalla -
Presentazione dello stesso, regolarmente redatto. La liquidazione sara effettuata
N€l modi e nelle seguenti misure: '
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a) sola progettazione preliminare: per una quota pari al 30%;

b) progettazione preliminare e definitiva: per una quota pari al 70%;

c) progettazione preliminare, definitiva ed esecutiva: per una quota pari al
100%.

5. La mancata realizzazione dellopera o del lavoro non inficia
I'erogazione dell'incentivo.

6. Gli importi da liquidare, imputati al fondo, sono calcolati al loro delle
ritenute a carico dei dipendenti, con esclusione degli oneri riflessi a carico
dell'ente, che graveranno sui normali fondi di bilancio per il personale.

7. | dipendenti che partecipano ai gruppi di progettazione non potranno
usufruire del lavoro straordinario per attivita connesse alla redazione dei
progetti. -

Art. 130 - Economie

1. Le somme eventualmente non assegnate con la ripartizione del fondo
costituiscono economie di gestione, ai sensi dellart.32 del C.C.NL., e
confluiscono nei fondi di cui all’art.32, 2° comma, dello stesso C.C.N.L.

Art. 131 - Informazione

1. Alle O0.SS. vengono fornite informazioni circa gli affidamenti degli
incarichi di progettazione e la ripartizione degli incentivi.

Capo Il - Fondo per gli atti di pianificazione

Art. 132 — Costituzione del fondo

1. Nel bilancio annuale ¢ istituito un apposito capitolo di spesa nel quale
sono iscritte le quote corrispondenti al 50% della tariffa professionale relativa a
Ciascun atto dij pianificazione urbanistica comunale, sia esso generale,
particolareggiato od esecutivo, incluso nella programmazione comunale
_dell’anno di riferimento, per il quale venga affidata la redazione a personale
Interno degli uffici tecnici comunali.

2. La gestione di tale capitolo & assegnata ai responsabili dei settori

Competenti, che vi provvedono secondo le modalita previste nella presente
disciplina.
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Art. 133 — Soggetti beneficiari

1. 1 soggetti beneficiari del fondo, nel caso di atti di pianificazione
urbanistica. redatti all'interno del Comune, sono individuati nei dipendenti
dell’Ente che partecipano o collaborano alla redazione del piano, nelle sue varie
componenti tecniche ed amministrative, e precisamente:

a) nel personale degli uffici tecnici che abbia redatto direttamente il piano
urbanistico. generale, particolareggiato od esecutivo;

b) neiresponsabili dei procedimenti relativi;

c) nei collaboratori dei soggetti di cui alle precedenti lettere.

Art. 134 — Conferimento dell’incarico

1. I conferimenti degli incarichi interni di pianificazione devono tendere a
coinvoigere progressivamente il maggior numero di tecnici della struttura,
assicurando di regola un’equa ripartizione degli incarichi, nel rispetto comunque
delle specifiche competenze professionali e della disponibilitd espressa dai
dipendenti stessi.

2. L'espletamento degli incarichi non deve in ogni caso arrecare alcun
pregiudizio al regolare svolgimento dei normali compiti di istituto.

3. Per esigenze particolari o per difficolta connesse a vacanze di organico
0 a carichi di lavoro, possono essere inseriti nei gruppi di progettazione anche
dipendenti di altri settori.

4. 1 gruppi di lavoro sono costituiti dalle figure professionali ed operative
che contribuiscono, ognuno con la propria esperienza e professionalita, alle
attivita intellettuali e materiali utili alla redazione del piano.

5. La composizione del gruppo & definita con latto formale di
conferimento deil’incarico, con il quale viene altresi disposto I'impegno di spesa
a valere sul fondo per gli atti di pianificazione.

6. Con atto di conferimento dell'incarico, che dovra essere sottoscritto per
accettazione dagli incaricati, deve essere:

a) individuato Iatto di pianificazione da redigere;

b) quantificata la spesa pari al 50% della tariffa professionale relativa a tale
attc:

c) fissato il termine per la consegna di tutti gli elaborati tecnici;

d) individuato ogni singolo dipendente, con relativa qualifica e profilo
professionale, ed i compiti assegnati;

e) definiti gli eventuali servizi o attivita, ritenuti indispensabili, da acquisire
all'esterno dell’ente:;

f) definita la misura della riduzione del compenso per ritardi o inadempienza del
gruppo, tenendo conto del grado di complessita dell'incarico.
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Art. 135 - Ripartizione fondo per atti di pianificazione

1. Il fondo é ripartito, con latto di liquidazione, dal responsabile del
settore competente, per ciascun atto di pianificazione urbanistica, tra il
personale indicato nell'art.133, con I'eventuale applicazione delle quote di
riduzione per ritardi o inadempienze di cui allultimo comma dell'articolo
precedente, secondo le seguenti percentuali:

- 70% al personale di cui alla lettera a);
15% al personale di cui alla lettera b);
- 15% al personale di cui alla lettera c).

2. All'interno della ripartizione suindicata, il responsabile del settore, con
latto di liquidazione, accerta la quota di partecipazione di ogni singolo
dipendente, determinando quindi la somma a ciascuno spettante.

3. Nel caso in cui il responsabile del settore sia direttamente interessato
alla ripartizione del fondo, si procedera, sulla base di una relazione dello stesso
responsabile, mediante i normali criteri di sostituzione previsti dal presente
regolamento.

4. La liquidazione sara disposta dopo lintervenuta adozione del piano, e
comunque non oltre tre mesi dalla presentazione dello stesso, regolarmente
redatto. _

S. Gli importi da liquidare sono calcolati al lordo delle ritenute a carico dei
dipendenti, con I'esclusione degli oneri riflessi a carico dell’Ente che graveranno
sui normali fondi di bilancio per il personale.

6. | dipendenti che partecipano alla redazione degli atti di pianificazione
urbanistica non potranno usufruire del lavoro straordinario per attivita connesse
alla redazione dei piani stessi.

Art. 136 — Norme applicabili
1. Trovano altresi applicazione nel presente Capo, in quanto compatibili,

le disposizioni degli articoli di cui al Capo precedente, in ordine alle polizze
assicurative, alle economie, alla informazione alle 00.SS.

TITOLO X - DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

Art. 137 — Atti di concerto tra organi politici e organi gestionali

1. Gli atti rientranti nella competenza propria del Sindaco e importanti
Iassunzione di impegni di spesa, al fine di salvaguardare il principio della

Séparazione delle competenze tra apparato politico e apparato burocratico, sono "

assunti dal capo dell’Amministrazione di concerto con il responsabile del servizio
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finanziario; il concerto espresso dal responsabile del servizio ha all'oggetto
specificatamente I'assunzione degli impegni di spesa.

Art. 138 — Competenze della Giunta comunale in rapporto a quelle dei
responsabili dei settori

1. Oltre alle competenze espressamente previste dalla Legge quali, ad
esempio, I'adozione dei regolamenti sugli uffici e dei servizi, I'approvazione e la
modifica della dotazione organica, alla Giunta competono:

a) provvedimenti di mobilita esterna e distacco temporaneo:

b) riassunzione di personale gia dimessosi volontariamente;

c) approvazione dei progetti definitivi ed esecutivi di opere pubbliche;

d) approvazione di perizie di variante e suppletive, nel caso in cui la spesa non
superi complessivamente la previsione originaria ;

e) approvazione delle tariffe consentite dalla legge.

Art. 139 — Potere sostitutivo

1. In caso di inadempimento del competente responsabile di settore il
Direttore generale pué diffidarlo assegnandogli un congruo termine, anche in
relazione all’'urgenza e alla necessita dell’atto.

2. Decorso il termine assegnato, il Direttore generale pud sostituirsi al
responsabile di settore inadempiente, attivando, ove ritenuto necessario,
apposito procedimento disciplinare.

3. In tal caso va data congrua e specifica motivazione in ordine ai predetti
presupposti. o

4. L'atto rimane assoggettato al regime ordinariamente proprio dello
stesso.

Art. 140 - Supplenza

1. In caso di assenza o impedimento del responsabile di settore le sue
Competenze sono espletate dal dipendente individuato quale vicario.
2. La competenza all'individuazione del sostituto fa capo al Sindaco.

Art. 141 — Ferie, permessi, recuperi

1. Compete al responsabile di settore la concessione, ai dipendenti delle
unita organizzative cui sono preposti, delle ferie secondo apposita,
Pianificazione, dei permessi retribuiti e dei permessi brevi. K

2. Per i responsabili dei settori provvede il Segretario generale o il
Direttore generale, ove nominato. -
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Art. 142 - Incompatibilita

1. Non e consentito ai dipendenti comunali svolgere altre attivita di lavoro
subordinato, autonomo, o di collaborazione, tranne che la legge o altra fonte
normativa, ivi compreso il presente regolamento, consentano il rilascio di
specifica autorizzazione.

2. L'autorizzazione € rilasciata ai sensi dell'art.58 del D.Lgs. 3 febbraio
1993, n. 29, dal responsabile del Settore competente e per questi dal segretario
generale, quando:

a) costituisca motivo di crescita professwnale anche nell'interesse dell’'ente;
b) sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;

c) non interferisca con l'ordinaria attivita svolta nell’ente;

d) non sia in contrasto con gli interessi dell’ente stesso.

3. La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio
dell'autorizzazione deve permanere per tutto il periodo in cui & svolta tale
attivita, pena la revoca dell’autorizzazione stessa. ;

4. La richiesta presentata dal dipendente, relativa a fattispecie
autorizzabili, si intende accolta ove entro trenta giomi dalla presentazione non
venga adottato un motivato provvedimento di diniego.

5. L’Amministrazione & tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio
dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le autorizzazioni
rilasciate ai sensi del presente articolo.

Art. 143 - Ufficio di staff

1. In relazione all'ultimo periodo del comma 7, dell'art. 51 della legge n.
142/1990, aggiunto dall'art. 6, comma 8, della legge n. 127/1997, & demandata
alla Glunta comunale la costituzione di uffici posti alla diretta dipendenza del
Sindaco, della Giunta o degli Assessori, per I'esercizio delle funzioni di indirizzo
e di controllo loro attribuite dalla legge.

2. Detti uffici possono essere costituiti da dipendenti interni e con
collaboratori assunti mediante contratto a tempo determinato, permanendo la
condizione che questo Ente non sia strutturalmente deficitario o in dissesto
dichiarato.

3. Nel caso in cui la Giunta si avvalga di collaboratori esterni, si
applicano, per la costituzione e la disciplina del rapporto, gli articoli da 107 a 115
del presente regolamento.

Art. 144 - Criteri di gestione delle risorse umane
1. La gestione delle risorse umane deve essere finalizzata alla

valorizzazione delle attitudini e delle competenze professionali individuali ed
improntata alla massima flessibilita ed al pieno coinvolgimento dei dipendenti.
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2. La posizione di lavoro nell'ambito della struttura di assegnazione, gli
obiettivi assegnati nonché le responsabilita attribuite devono tendere a costituire
fattore di motivazione individuale ed a garantire maggiore produttivita.

3. In ogni caso non c'@ automatismo tra qualifica di inquadramento e
posizione organizzativa.

Art. 145 - Incentivazione e valutazione del personale

1. La partecipazione a programmi, piani di lavoro e progetti speciali
nonche il raggiungimento degli obiettivi prefissati e |a qualita delle prestazioni
sono connessi ad un sistema di incentivazione diretta a promuovere il
miglioramento organizzativo dell'attivita gestionale e progettuale delle strutture
dell'Ente.

2. | compensi incentivanti, quali strumenti di gestione delle risorse umane,
sono improntati ai principi di trasparenza e pubblicita.

Art. 146 - Piano occupazionale e delle assunzioni

1. Il piano occupazionale costituisce I'atto fondamentale per la
determinazione annua del fabbisogno di risorse umane sulla scorta della
dotazione organica dell'Ente ed in funzione dei servizi erogati o da erogare in
rapporto agli obiettivi fissati dall’Amministrazione. Esso & elaborato ogni anno,
contestualmente alla predisposizione del progetto di bilancio, sulla base anche
delle richieste avanzate daj Responsabili dei settori.

2. La sua approvazione ¢ le relative variazioni sono di competenza della
Giunta comunale su proposta della Segreteria della Programmazione; il piano
viene comunicato alle R.S.U.

Art. 147 - Formazione del personale

1. La formazione e I'aggiornamento professionale dei dipendenti
costituiscono strumenti di carattere permanente per la valorizzazione e lo
sviluppo delle professionalita presenti nelll Amministrazione.

2. L'ufficio del personale elabora annualmente, sulla base delle richieste
Pervenute dai settori, il piano di formazione dei dipendenti e lo comunica alle
R.S.U.

Art. 148 - Rapporti con I'utenza e qualita dei servizi
1. I dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a

diretto contatto con i cittadini devono adottare ogni possibile strumento per
favorire e valorizzare le relazioni con ['utenza e migliorare la qualita dei servizi.
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2. L'attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei
servizi sono da considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e
costituiscono elementi di valutazione da parte dei Responsabili dei settori.

Art. 149 - Relazioni sindacali

1. Il sistema delle relazioni sindacali si conforma ai principi normativi in
vigore, nel rispetto della distinzione dei rucli e delle responsabilita, si esplica in
modo da contemperare gli interessi dei dipendenti al miglioramento delle
condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale con |'esigenza di elevare
I'efficacia e I'efficienza dell'attivita amministrativa e dei servizi erogati.

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

3. I Responsabili dei settori, nell'ambito delle competenze loro assegnate,
curano le relazioni sindacali, informano e coinvolgono le R.S.U., nei casi previsti
dalla legge e quando lo ritengano opportuno, in base alla specificita della
materia.

Art. 150 - Patrocinio legale

1. L'Ente, anche a tutela dei propri diritti ed interessi, ove si verifichi
I'apertura di un procedimento di responsabilita civile, contabile o penale nei
confronti di un suo dipendente per fatti o atti direttamente connessi
all'espletamento del servizio e all'adempimento dei compiti d'ufficio, assumera a
proprio carico, a condizione che non sussista conflitto di interessi, ogni onere di
difesa, sin dall'apertura del procedimento, facendo assistere il dipendente da un
legale di comune gradimento.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva per fatti commessi con dolo
o con colpa grave, I'Ente ripetera dal dipendente tutti gli oneri sostenuti per la
sua difesa in ogni grado di giudizio.

3. Anche a tutela dei propri interessi sara stipulata polizza assicurativa a
copertura delle responsabilita del Segretario comunale e dei responsabili dei
settori derivanti dall'emanazione di atti e dalla formulazione di pareri di cui all'art.
53 della legge 8 giugno 1990, n. 142.

4. Per il patrocinio legale trovano applicazione, in ogni caso, le norme di
cui:

- all'art. 16 del contratto approvato con DPR n. 191/1979;

- all'art. 22 del contratto approvato con DPR n. 347/1983;

- all'art. 67 del contratto approvato con DPR n. 268/1987,

nonché all'art. 18 del D.L. 25 marzo 1997, n. 67, convertito dalla legge 23
maggio 1997, n. 135.
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Art. 151 - Delegazione trattante

1. Ai fini della stipulazione di contratti collettivi decentrati, la delegazione
di parte pubblica € composta dal Sindaco o suo delegato, nonché, per le materie
interessanti uno o piu settori, dai responsabili dei settori interessati.

Art. 152 - Pari opportunita

1. E' costituito un Comitato paritetico per le pari opportunita composto da

6 componenti di entrambi i sessi di cui 3 in rappresentanza delle organizzazioni

sindacali maggiormente rappresentative. Del Comitato coordinato e diretto dal

Responsabile del Settore Segreteria - Affari generali, fanno parte, quali 2° e 3°

componente di parte pubblica, due Responsabili di servizi designati dalla

Segreteria della Programmazione di cui all'art. 41 del presente regolamento.

2. Il Comitato ha il compito:

a) di raccogliere e custodire elementi in materia di formazione professionale,
ambiente lavorativo, igiene e sicurezza del lavoro e servizi sociali in favore
del personale, nonché alle condizioni oggettive in cui versano entrambi i
sessi e | dipendenti in condizione di svantaggio personale, familiare e sociale
rispetto agli accessi ed alla formazione e sviluppo professionale;

b) di approfondire tematiche e formulare proposte sulle materie di cui alla
precedente lettera a) nonché prospettare azioni positive per favorire effettive
pari opportunita nelle condizioni di lavoro e di sviluppo professionale tra i
sessi e per i dipendenti in situazioni di svantaggio che tengano conto anche
della loro posizione in seno alla famiglia ed alla societa.

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

Art. 153 - Orario di lavoro

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

2. E' demandata ai responsabili dei settori:

- la determinazione dell'orario di apertura degli uffici al pubblico;
la determinazione dell'orario di lavoro;
gli eventuali turni di servizio.
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Art. 154 - Responsabilita

1. Tutti i dipendenti preposti ai settori, ai servizi e agli uffici sono
responsabili della regolarita e della legalita dei loro atti e degli atti di governo del
Comune, nonché dell'attivita gestionale di loro competenza.

2. Rispondono anche del buon andamento e dell'imparzialita, oltreché del
risultato dell'attivita svolta dalle strutture cui sono preposti e, inoltre, della
realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati.

3. | Responsabili di settore e di servizio assicurano l'osservanza dei
doveri d'ufficio da parte del personale assegnato al settore o servizio di
competenza e, inoltre, I'applicazione del codice di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni.

4. Gli stessi esercitano sul personale dipendente un potere di
disposizione per I'ordinario svolgimento delle attivita nel luogo di lavoro.

Art. 155 - Norme finali

1. Le disposizioni del presente regolamento si estendono, in quanto
applicabili e per quanto non diversamente disciplinato da altri specifici
regolamenti, alle istituzioni e ad altri organismi in cui l'ordinamento e
funzionamento debbano, per legge, essere disciplinati dallo Statuto e dai
regolamenti del Comune.

2. Il presente regolamento abroga ogni altra precedente disposizione
regolamentare in materia di organizzazione, nonché ogni altra precedente
disposizione in materia di personale, confliggente con le norme in esso
contenute.

Art. 156 - Pubblicita del regolamento

1. Copia del presente regolamento, a norma dell'art. 22 della legge 7
agosto 1990, n. 241, sara tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa
prendere visione in qualsiasi momento.

2. Copia sara altresi trasmessa ai Responsabili dei settori e alle
rappresentanze sindacali aziendali.

Art. 157 - Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore dopo la ripubblicazione della
deliberazione di approvazione, da parte della Giunta Comunale, competente ai
sensi del comma 2-bis dell'art. 35 della legge n. 142/1990, aggiunto dall'art. 5,
comma 4, della legge n. 127/1997.
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Allegati al

REGOLAMENTO COMUNALE
SULL'CRDINAMENTO DEGLI UFFICI

E DEI SERVIZI

@ (Artt. da 44 a 48) - Dotazione Organica

a) Suddivisione dei posti di ruolo per area di attivita (

1990. n. 333, art. 33, comma 1)

All. Tab. 1 al DPR 3 agosto

AREA | FIGURA QUALIFICA
AMMINISTRATIVA PROFESSIONALE
N. 2 ! FUNZIONARIO Vil
N. 2 ' ISTRUTTORE DIRETTIVO Vi
N.17 | ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO VI
N. 7 ' COLLABORATORE AMMINISTRATIVO V
N. 1 | ESECUTORE AMMINISTRATIVO IV
N. 2 . MESSO NOTIFICATORE v
tot. 31
AREA TECNICO- FIGURA PROFESSIONALE QUALIFICA
MANUTENTIVA
N. 2 : FUNZIONARIO Vil
N. 4 ISTRUTTORE DIRETTIVO Vi
N. 8 ISTRUTTORE TECNICO Vi
N. 3 OPERAIO ALTAMENTE SPECIALIZZATO V
N. 1 MAGAZZINIERE W
N. 18 ESECUTORE OPERAIO SPECIALIZZATO v
tot. 36
AREA FIGURA PROFESSIONALE QUALIFICA
ECONOMICO-
FINANZIARIA
N. 1 FUNZIONARIO VI
N. 2 ISTRUTTORE DIRETTIVO VII
N. 7 ISTRUTTORE CONTABILE Vi
tot. 10 .
AREA FIGURA PROFESSIONALE QUALIFICA
SOClO
ASSISTENZIALE
N. 1 ASSISTENTE SOCIALE Vil

tot. 1
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AREA SERVIZ] FIGURA QUALIFICA
AUSILIARI PROFESSIONALE
N. 1 CENTRALINISTA Y
N. 1 USCIERE CENTRALINISTA 1]
N. 2 COMMESSO USCIERE I
N. 1 ADDETTO ALLE PULIZIE I
tot. 5
AREA FIGURA PROFESSIONALE QUALIFICA
ISTRUZIONE
CULTURA E
TEMPO LIBERO
N. 1 ISTRUTTORE DIRETTIVO Vil
N. 2 AIUTO BIBLIOTECARIO ' VI
N. 7 EDUCATORE ASILO NIDO Vi
N. 1 OPERATORE CUSTODE SCUOLE ELEMENTARI M
N. 3 OPERATORE ASILO NIDO i
N. 20 OPERATORE SCOLASTICO I
tot. 34
AREA FIGURA PROFESSIONALE QUALIFICA
VIGILANZA
E CUSTODIA
N. 1 FUNZIONARIO Vil
N. 1 ISTRUTTORE DIRETTIVO Vil
N. 1 ISTRUTTORE DI VIGILANZA Vi
N. 9 VIGILE URBANO (di cui uno con mansioni di messo di V
‘l conciliazione)
tot. 12

a.1) Posti di ruolo, suddivisi per area di attivita, dei quali & previsto
I'esaurimento:

AREA FIGURA PROFESSIONALE B
AMMINISTRATIVA e cenENTE QF. ATTUALE QF.
N. 5 APPLICATO. IV |ESECUTORE v
DATTILOGRAFO AMMINISTRATIVO
tot. 5
AREA FIGURA PROFESSIONALE
TECNICO -
F. ATTUALE QF.
MANUTENTIVA PRECEDENTE Q
N. 2 ~ |OPERAIO IV~ |OPERAIO ALTAMENTE| Vv
SPECIALIZZATO SPECIALIZZATO |
N. 13 OPERAIO Il |ESECUTORE — OPERAIO| IV
QUALIFICATO SPECIALIZZATO ] , i
tot. 15 g :
|

TOTALE GENERALE N. 149 POSTI (di cui n. 20 posti ad esaurimento) |
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b) Suddivisione dei posti di ruolo per qualifica funzionale.

Legenda:
AA. = Area Amministrativa
ATM. = Area Tecnico-Manutentiva
AEF.= Area Economico-Finanziaria
ASA. = Area Socio-Assistenziale
A.S. = Area Servizi Ausiliar
AlC.= Area Istruzione, Cultura, Tempo Libero
AV. = Area Vigilanza e Custodia
( NUMERO FIGURA PROFESSIONALE AREA DI
POSTI VIl Q.F. ATTIVITA
2 FUNZIONARIO AA.
2 FUNZIONARIO A.T.M.
1 FUNZIONARIO A.EF.
1 FUNZIONARIO A.V.
Tot. 6
NUMERO FIGURA PROFESSIONALE AREA DI
POSTI Vil Q.F. ATTIVITA
2 ISTRUTTCRE DIRETTIVO AA.
4 ISTRUTTORE DIRETTIVO AT.M.
2 ISTRUTTORE DIRETTIVO AE.F.
1 ASSISTENTE SOCIALE A.SA.
1 ISTRUTTORE DIRETTIVO A.l.C.
1 ISTRUTTORE DIRETTIVO AV,
Tot. 11
NUMERO FIGURA PROFESSIONALE AREA DI
POSTI VI Q.F. ATTIVITA
17 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO AA.
| 8 ISTRUTTORE TECNICO A.T.M.
7 ISTRUTTORE CONTABILE A.EF.
2 AIUTO BIBLIOTECARIO A.l.C.
7 EDUCATORE ASILO NIDO A.l.C.
1 ISTRUTTORE DI VIGILANZA AV.
Tot. 42
NUMERO FIGURA PROFESSIONALE AREA DI
POSTI V Q.F. ATTIVITA
7 COLLABORATORE AMMINISTRATIVO A.A.
. 3 OPERAIO ALTAMENTE SPECIALIZZATO AT.M.
9 VIGILE URBANO AV.
Tot. 19
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* di cui 5 posti ad esaurimento

NUMERO FIGURA PROFESSIONALE AREA DI
POSTI IV Q.F. ATTIVITA
6 ESECUTORE AMMINISTRATIVO * AA.
2 MESSO NOTIFICATORE AA.
1 MAGAZZINIERE ATM.
20 ESECUTORE OPERAIO SPECIALIZZATO ** ATM.
| 1 [ CENTRALINISTA AS__

** di cui 2 posti ad esaurimento

Tot. 30
NUMERO FIGURA PROFESSIONALE AREA DI
POSTI Il Q.F. ATTIVITA
13 OPERAIO QUALIFICATO * AT.M.
1 OPERATORE CUSTODE SCUGLE ELEMENTAR] AlC.
3 OPERATORE ASILO NIDO AlC.
20 OPERATORE SCOLASTICO ] Al.C.
* di cui 13 posti ad esaurimento
Tot. 37
NUMERO FIGURA PROFESSIONALE AREA DI
POSTI Il Q.F. ATTIVITA
1 USCIERE CENTRALINISTA AS.
2 COMMESSO USCIERE AS.
1 ADDETTO ALLE PULIZIE | A,S,
4

Tot.

TOTALE GENERALE N. 149 POSTI (di cui n. 20 posti ad esaurimento)
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‘Figure professionali risultanti dalla Tabella Allegato "A" al DPR 25-6-1983, n. 347
I Qualifica funzionale - Addetto alle pulizie.
Il Qualifica funzionale - Ausiliari: Commessi, portieri, uscieri, custodi.

Il Qualifica funzionale - Operatori:  Operai N.U.; interratori; affossatori; autisti;
centralinisti: necrofori; addetti biblioteche; bidelli: operai qualificati; operatori d'appoggio dei
servizi socio assistenziali.

IV Qualifica funzionale - Esecutori: Puericultrici; infermieri generici, (ad esaurimento);
addetti all'assistenza domiciliare: messi notificatori; applicati; operai specializzati; perforatori CM
e CE; guide ai museij.

V Qualifica funzionale - Collaboratori professionali: Computisti; disegnatori; assistenti
tecnici; vigili urbani; ittici: venatori; faunistici; silvo-pastorali; operai altamente specializzati con
connessa responsabilita d'indirizzo (capi operai, capi cuochi, ecc.).

VI Qualifica funzionale - Istruttori: impiegati amministrativi di concetto; ragionieri:
geometri; assistenti visitatrici: assistenti di cattedra; maestri scuola materna; sottufficiali di
vigilanza; terapisti: assistenti sociali; stenografo resocontista diplomato; aiuto bibliotecario
diplomato: educatori asilo nido: programmatori CM e CE; educatori agli handicappati; educatori
professionali.

VIl Qualifica funzionale - Istruttore direttivo: laureati amministrativi responsabili di unita
operativa; terapisti coordinatori; assistenti sociali coordinatori; ragionieri economici comunita
montane; segretari ragionieri economici; analisti programmatori CM e CE; docenti per le cui
funzioni si richiede per legge il diploma di laurea; bibliotecari laureati; educatore pedagogista
laureato.

VIl Qualifica funzionale - Funzionario: Apicali di enti di tipo 3; laureati professionali
(procuratori legali, ingegneri, architetti, medici, farmacisti, giornalisti, ecc.); analisti di sistema;
laureati con direzione di unita operativa o attivita di studio o ricerca.
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ALLEGATO BJf (Art. 58) - TITOLI DI STUDIO

REQUISITI DI ACCESSO
PROGRAMMI DELLE PROVE

| AREA DI ATTIVITA FIGURA PROFESSIONALE | QUALIFICA TITOLO DI STUDIO
AMMINISTRATIVA FUNZIONARIO VIl LAUREA IN
GIURISPRUDENZA,
ECONOMIA E
COMMERCIO, SCIENZE
POLITICHE
7 ISTRUTTORE DIRETTIVO VI LAUREA IN
| GIURISPRUDENZA,
ECONOMIA E
COMMERCIO, SCIENZE
POLITICHE
|
3
| ISTRUTTORE Vi MATURITA DI SCUOLA
| AMMINISTRATIVO MEDIA SUPERIORE
(CORSO DI 5 ANNI)
COLLABORATORE Vv MATURITA Di SCUOLA
AMMINISTRATIVO MEDIA SUPERIORE
(CORSO DI 5 ANNI)
ESECUTORE v LICENZA SCUOLA
AMMINISTRATIVO MEDIA INFERIORE
MESSO NOTIFICATORE v LICENZA SCUOLA MEDIA

INFERIORE E PATENTE
DI GUIDA CAT. “B”

TECNICO- FUNZIONARIO Vil LAUREA IN INGEGNERIA,
MANUTENTIVA ARCHITETTURAE

‘ ABILITAZIONE
PROFESSIONALE

ISTRUTTORE DIRETTIVO Vi LAUREA IN
INGEGNERIA,
ARCHITETTURA

ISTRUTTORE TECNICO \ DIPLOMA DI GEOMETRA
: O DIPLOMA DI PERITO
TECNICO INDUSTRIALE
(secondo le indicazioni del
bando)

OPERAIO ALTAMENTE \ DIPLOMA DI MATURITA
SPECIALIZZATO PROFESSIONALE E

| PATENTE DI GUIDA CAT.
i I!Cll

l | MAGAZZINIERE v LICENZA SCUOLA MEDIA
l INFERIORE
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ESECUTORE
OPERAIO SPECIALIZZATO

"OPERATORE
OPERAIO QUALIFICATO

ECONOMICO-
FINANZIARIA

FUNZIONARIO

ISTRUTTORE CONTABILE

SOCIO ASSISTENZIALE ASSISTENTE SOCIALE

ISTRUTTORE DIRETTIVO

DIPLOMA DI QUALIFICA
PROFESSIONALE E
PATENTE DI GUIDA CAT.
“cr

LICENZA SCUOLA MEDIA
INFERIORE E PATENTE
DI GUIDA CAT. “B"

Viil

Vi

Vi

DIPLOMA DI RAGIONIERE

LAUREA IN ECONOMIA E
COMMERCIO

OPPURE
LAUREA IN
GIURISPRUDENZA O IN
SCIENZE POLITICHE E
DIPLOMA DI RAGIONIERE

LAUREA IN ECONOMIA E
COMMERCIO

OPPURE
LAUREA IN
GIURISPRUDENZA O IN
SCIENZE POLITICHE E
DIPLOMA DI RAGIONIERE

DIPLOMA RILASCIATO
DALLE SCUOLE
UNIVERSITARIE DIRETTE
A FINI SPECIALI PER
ASSISTENTI SOCIALI DJ
CUI AL DPR 15.1.1987 N.
14 E L. 19.11.1990 N. 341

SERVIZI AUSILIARI CENTRALINISTA
USCIERE CENTRALINISTA

| CCMMESSO USCIERE '
ADDETTO ALLE PULIZIE

ISTRUZICNE CULTURA E ISTRUTTORE DIRETTIVO
TEMPO L:BERO

AIUTO BIBLIOTECARIO

SCUOLE ELEMENTARI

RN e U i P TR

H

LICENZA SCUOLA MEDIA
INFERIORE

LICENZA SCUOLA MEDIA |
INFERIORE

LICENZA SCUOLA MEDIA
INFERIORE

LICENZA SCUOLA MEDIA
INFERIORE

EDUCATORE ASILO NIDO

OFERATORE - CUSTODE]"

LAUREA IN LETTERE E
FILOSOFIA, STORIA
PSICOLOGIA,
SOCIOLOGIA O LAUREE
EQUIPOLLENTI

W

DIPLOMA SCUOLA MEDIA
SUPERIORE
(CORSO DI 5 ANNI)

Vi

DIPLOMA DI MATURITA
MAGISTRALE

I

LICENZA SCUOLA MEDIA
INFERIORE
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:r OPERATORE i LICENZA SCUOLA MEDIA
ASILO NIDO INFERIORE
'OPERATORE SCOLASTICO m LICENZA SCUOLA MEDIA
INFERIORE

{ VIGILANZA E CUSTODIA |FUNZIONARIO Vil LAUREA IN

GIURISPRUDENZA,
ECONOMIAE
COMMERCIO, SCIENZE
POLITICHE

ISTRUTTORE DIRETTIVO : "l LAUREA IN
GIURISPRUDENZA,
ECONOMIA E
COMMERCIO, SCIENZE
POLITICHE E PATENTE DI
GUIDA CAT. "B".

ISTRUTTORE DI VIGILANZA Vi DIPLOMA SCUOLA MEDIA
SUPERIORE (CORSO DI 5
ANNI) E PATENTE DI
GUIDA CAT. "B"

VIGILE URBANO \ DIPLOMA SCUOLA MEDIA
SUPERIORE (CORSO DI 5
ANNI) E PATENTE DI
GUIDA CAT. “B"

PROVE D’ESAME — MATERIE D’ESAME NEi CONCORSI

AREA AMMINISTRATIVA
FUNZIONARIO (VIII q.f.)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. Le prove scritte
consisteranno nello svolgimento di temi scelti dalla Commissione giudicatrice; la seconda prova
scritta potra assumere la veste di questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche.

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un
accertamento della conoscenza, almeno scolastica, di una lingua straniera scelta dal candidato
tra l'inglese e il francese.

MATERIE:

1. Diritto amministrativo;

2. Diritto costituzionale;

3. Ordinamento delle autonomie locali;

4. Legislazione in materia di anagrafe, stato civile ed elettorale.

S. Legge 241/1 990;

6. Legislazione in materia dj lavoro e di previdenza sociale con particolare riferimento al
Personale degli enti locali; '

7. Elementi di diritto privato con particolare riferimento alle obbligazioni e ai contratti:

8. Elementi di diritto penale con particolare riferimento ai delitti contro Ia pubblica

amministrazione.
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ISTRUTTORE DIRETTIVO Vil q.f)

N. 2 prove scritte, di cui una a Carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico. ed una prova orale sulle materie sotto indicate. La prima prova
scritta consistera nello svolgimento di un tema a scelta dalla Commissione giudicatrice; Ia
seconda prova scritta consistera in un questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche.
Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un
accertamento della conoscenza. almeno Scolastica, di una lingua straniera scelta dal candidato
tra l'inglese e il francese.

MATERIE:

. Dirtto amministrativo;

Diritto Costituzionale;

Ordinamento delle autonomie locali; .

Legislazione in materia di anagrafe, stato civile ed elettorale:

Attivitad contrattualistica del Comune;

Elementi di diritto privato con particolare riferimento alle obbligazioni e ai contratti;

Elementi di dirtto penale con particolare riferimento  ai delitti contro la pubblica
amministrazione.

N mb -

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO (Viq.f)

N. 2 prove scritte. di cui una a carattere prevalentemente teorico consistente nello svolgimento di
un tema su una delle materie d’esame sotto riportate, ed un‘altra a carattere prevalentemente
pratico consistente nella redazione di un provvedimento amministrativo (deliberazione,
determinazione, ordinanza. ecc.).

Una prova orale. che consistera in un colloquio sulle materie oggetto delle prove scritte.
MATERIE:

Elementi di diritto amministrativo e costituzionale.

Ordinamento degli enti locali.

Regolamenti comunali.

Dirtti e doveri del pubblico dipendente.

Una materia. di volta in volta indicata nel bando, scelta dal Responsabile del settore che
indice il concorso.

MR -

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO (Va.f)

Una prova scritta che consistera in un questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche

sulle materie sottoindicate .

Una prova pratica che sara indicata nel bando, scelta dal responsabile del settore che indice i

CONCcorso. _

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto delle prove scritte.

MATERIE:

1. Ordinamento degli enti locali.

2. Regolamenti comunali.

3. Diritti e doveri dej pubblico dipendente.

4. Una materia. di volta in volta indicata nel bando, scelta dal Responsabile del settore che
indice il concorso.

ESECUTORE AMMINISTRATIVO (IVq.f.)
Si procede mediante selezione — vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.
MESSO NOTIFICATORE (IV q.f.)

Si procede mediante selezione — vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.
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AREA TECNICO-MANUTENTIVA

FUNZIONARIO (VI q.f.)

ordine a progetti di lavori pubblici o in materia urbanistica.

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un
accertamento della conoscenza, almeno Scolastica, di una lingua straniera scelta dal candidato
tra 'inglese e il francese.

MATERIE:

Diritto amministrativo:

Ordinamento delle autonomie locali;

Legge 241/1990;

Legislazione statale e regionale in materia di Lavori Pubblici e Urbanistica.

Regolamento sulla contabilita e i patrimonio dello stato.

Nozioni di diritto civile con riferimento ai contratti.

Nozioni di diritto penale con riferimento ai delitti contro la pubblica amministrazione.

NooOswN 2

ISTRUTTORE DIRETTIVO (VI q.f)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. La prima prova
scritta consistera nello svolgimento di un tema scelto dalla Commissione giudicatrice in una delle
materie sotto riportate; la seconda prova scritta consistera nella redazione di uno 0 pil atti in
ordine a progetti di lavori pubblici o in materia urbanistica.

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un
accertamento della conoscenza, almeno scolastica, di una lingua straniera sceita dal candidato
tra l'inglese e il francese.

MATERIE:

Diritto amministrativo;

Ordinamento delle autonomie locali;

Legislazione statale e regionale in materia di Lavori Pubblici e Urbanistica;

Attivita contrattualistica del Comune;

Elementi di contabilita pubblica;

Nozioni di diritto civile con riferimento ai contratti;

Nozioni di diritto penale con riferimento ai delitti contro la pubblica amministrazione.

Nookrwh =

ISTRUTTORE TECNICO (VI q.f.)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico consistente nello svolgimento di
un tema su una delle materie d'esame sotto riportate, ed un’altra a carattere prevalentemente
pratico consistente nella redazione di un provvedimento amministrativo (deliberazione,
determinazione, ordinanza, concessione edilizia, ecc.).

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto delle prove scritte.
MATERIE:

1. Ordinamento degli enti locali;

2. Estimo e catasto o0 materie attinenti alla specializzazione richiesta;

3. Elementi di legislazione statale e regionale in materia di lavori pubblici e urbanistica;

4. Diritti e doveri del pubblico dipendente.
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OPERAIO ALTAMENTE SPECIALIZZATO (Vq.f)

Una prova scritta che consistera in un questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche
sulle materie sottoindicate.

Una prova pratica a discrezione dalla Commissione, tendente ad accertare il grado di
professionalita con riferimento al posto da coprire.

Una prova arale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto delle prove scritte.
MATERIE:

1. Ordinamento degli enti locali.

2. Elementi di legislazione in materia di Lavori pubblici.

3. Diritti e doveri dei dipendenti pubblici.

MAGAZZINIERE (IV q.f)
Si procede mediante selezione — vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.
ESECUTORE - OPERAIO SPECIALIZZATO (IvV q.f.)
Si procede mediante selezione — vedi 3 tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.
OPERATORE - OPERAIO QUALIFICATO (11l q.f.)

Si procede mediante selezione — vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.

AREA ECONOMICO-FINANZIARIA
FUNZIONARIO (VIIl g.f)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. Le prove scritte
consisteranno nello svolgimento di temi scelti dalla Commissione giudicatrice: la seconda prova
scritta potra assumere la veste di questionario con richiesta di risposte sintetiche.

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un
accertamento della conoscenza, almeno scolastica, di una lingua straniera scelta dal candidato
tra I'inglese e il francese.

MATERIE:

Diritto amministrativo:

Elementi di diritto costituzionale;

Contabilita pubblica con particolare riferimento alla contabilita degli enti locali;

Tasse, imposte, con particolare riferimento ai tributi comunali;

Ordinamento delle autonomie locali;

Legge 241/1950:

Elementi di diritto privato con particolare riferimento ai contratti;

Nozioni di diritto penale con particolare riferimento ai delitti contro la pubblica
amministrazione.

ONOGAR LN

ISTRUTTORE DIRETTIVO (Vi g.f)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. La prima prova
scritta consistera nello svolgimento di un tema a scelta dalla Commissione giudicatrice: la
Seéconda prova scritta consistera in un questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche.
Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un
accertamento della conoscenza, almeno scolastica, di una lingua straniera scelta dal candidato
tra I'inglese e ] francese.
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MATERIE:
Elementi di diritto amministrativo;

Elementi di diritto costituzionale;

Contabilita pubblica con particolare riferimento alla contabilita degli enti locali;

Tasse, imposte, con particolare riferimento aj tributi comunali:

Ordinamento delle autonomie locali;

Elementi di diritto privato con particolare riferimento aj contratti; :

Nozioni di dirtto penale con particolare riferimento ai  delitti contro la pubblica
amministrazione

NoOOArwNnA

PRt

ISTRUTTORE CONTABILE (VI q.f)

N. 2 prove scritte, di cui una a Carattere prevalentemente teorico consistente nello svolgimento di
un tema su una delle materie d'esame sotto riportate, ed un‘altra a carattere prevalentemente

pratico consistente nella redazione di un provvedimento amministrativo (deliberazione,

determinazione, ordinanza, ecc.).

Una prova orale, che consistera in un colloguio sulle materie oggetto delle prove scritte.

MATERIE:

Elementi dj diritto amministrativo e costituzionale.

Ordinamento degli enti locali e Legge 241/1990.

Contabilita degli entj locali.

Tributi comunali.

Diritti e doveri de| pubblico dipendente.

A s v

T
OB LNa

AREA SOcCIO ASSISTENZIALE

ASSISTENTE SOCIALE Vil q.f.)
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tra l'inglese e i francese.
: MATERIE:
5 1. Elementi di diritto amministrativo:
| 2. Ordinamento delle autonomie locali;
| 3. Nozioni di diritto penale con particolare riferimento ai delitti contro |a pubblica
i amministrazione;
4. Legislazione statale e regionale in materia di assistenza.

} AREA SERVIZI AUSILIAR]

CENTRALINISTA (IvV q.f.)

Si procede mediante selezione ~ vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.
USCIERE CENTRALINISTA (1 q.f)

Si procede mediante selezione — vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.
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COMMESSO USCIERE (It q.f.)
Si procede mediante selezione — vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.
ADDETTO ALLE PULIZIE (Il q.f)

Si procede mediante selezione — vedi a tale proposito I'art. 95 del presente regolamento.

AREA ISTRUZIONE, CULTURA, TEMPO LIBERO
ISTRUTTORE DIRETTIVO Vil q.f)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. La prima prova
scritta consistera nello svolgimento di un tema a scelta dalla Commissione giudicatrice; la
seconda prova scritta consistera in un questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche.
Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un
accertamento della conoscenza, almeno Scolastica, di una lingua straniera scelta dal candidato
tra I'inglese e il francese.

MATERIE:

Elementi di diritto amministrativo;

Ordinamento delle autonomie locali;

Biblioteconomia;

Legislazione sociale:

Legislazione scolastica

Elementi di diritto penale con particolare riferimento aj delitti contro la pubblica
amministrazione.

R

AIUTO BIBLIOTECARIO (VI q.f.)

N. 2 prove scritte, di Cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. La prima prova

seconda prova scritta consistera in un questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche.
Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto delle prove scritte.
MATERIE:

. Elementi di dirtto amministrativo.

Ordinamento degli enti iocali.

Regelamenti comunali.

Biblioteconomia.

Diriti e doveri dei pubblici dipendenti.

GhwN =

AREA DI VIGILANZA
FUNZIONARIO (VIll q.f.)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. Le prove scritte
consisteranno nello svolgimento di temi scelti daila Commissione giudicatrice; la seconda prova
scritta potra assumere |a veste di questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche.

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta e in un

accertamento della conoscenza, almeno scolastica, di una lingua straniera scelta dal candidato

tra I'inglese e ji francese.
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MATERIE:

Diritto amministrativo;

Diritto costituzionale:

Ordinamento delle autonomie locali;

Legge 241/1990;

Leggi e regolamenti in materia di pubblica sicurezza, polizia urbana, edilizia, stradale;
Disciplina del commercio e delle attivita soggette a licenza di P.S.

Elementi di diritto e procedura penale.

R R o af

ISTRUTTORE DIRETTIVO (Vil q.f.)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico ed una a carattere
prevalentemente teorico-pratico, ed una prova orale sulle materie sotto indicate. La prima prova
scritta consistera nello svolgimento di un tema a scelta dalla Commissione giudicatrice; la
seconda prova scritta consistera in un questionario bilanciato con richiesta di risposte sintetiche.
Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto della prova scritta.
MATERIE:

- Diritto amministrativo:

Diritto costituzionale;

Ordinamento delle autonomie locali:

Leggi e regolamenti in materia di pubblica sicurezza, polizia urbana, edilizia, stradale:
Disciplina del commercio e delle attivita soggette a licenza di P.S.

Elementi di diritto e procedura penale.

R A

ISTRUTTORE DI VIGILANZA (VI q.f.)

N. 2 prove scritte, di cui una a carattere prevalentemente teorico consistente nello svolgimento di
un tema su una delle materie d’esame sotto riportate, ed un'altra a carattere prevalentemente
pratico consistente nella redazione di un atto o provvedimento (verbale, ordinanza, ingiunzione,
ecc.)

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto delle prove scritte.
MATERIE:

Elementi di diritto amministrativo, e costituzionale.

Elementi di diritto e procedura penale

Ordinamento degli enti locali.

Leggi e regolamenti in materia di pubblica sicurezza, polizia urbana, edilizia, stradale.
Disciplina del commercio e delle attivita soggette a licenza di P.S.

Regolamenti comunali.

Diritti e doveri del pubblico dipendente.

NOOhON =

VIGILE URBANO (V q.f)

Una prova scritta consistente nella redazione di un tema su una delle materie sotto riportate; in
alternativa al tema la prova potra consistere in una serie di domande con richiesta di risposte
sintetiche.

Una prova pratica, a discrezione dalla Commissione, tendente ad accertare il grado di
professionalita con riferimento al posto da coprire.

Una prova orale, che consistera in un colloquio sulle materie oggetto delle prove scritte.
MATERIE:

- Nozioni di diritto amministrativo, e costituzionale.

Nozioni di diritto e procedura penale

Ordinamento degli enti locali.

Leggi e regolamenti in materia di pubblica sicurezza, polizia urbana, edilizia, stradale.
Disciplina del commercio e delle attivita soggette a licenza di P.S.

Regolamenti comunali.

Diritti e doveri del pubblico dipendente.

NO oA wN 2
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ELLEGATO Cif (Art. 89) - TITOLI DI PREFERENZA

TITOLI DI PREFERENZA

Documenti che i concorrenti devono produrre per avvalersi del diritto a fruire della preferenza o
precedenza:

a) i coniugati con o senza prole ed i vedovi con prole dovranno produrre lo stato di
famiglia, rilasciato dal sindaco del comune di residenza, in data non anteriore a tre mesi. | capi di
famiglia numerosa dovranno far risuitare dallo stesso_certificato che Ia famiglia e costituita da
almeno sette figli viventi, computati tra essi anche i figli caduti in guerra;

b) gli ex combattenti e categorie assimilate ed i partigiani combattenti dovranno produrre
copia aggiomata dello stato di servizio o del foglio matricolare annotata delle eventuali
benemerenze di guerra, ovvero la prescritta dichiarazione integrativa;

C) i decorati di medaglie al valore militare o di croce di guerra, i feriti di guerra, i
promossi per merito di guerra e gl insigniti di ogni altra attestazione speciale per merito di
guerra, dovranno produrre l'originale o copia autenticata del relativo brevetto e del documento di
concessione:

d) i reduci dalla prigionia dovranno produrre la copia aggiornata dello stato di servizio o
del foglio matricolare, ovvero la prescritta attestazione di prigionia;

€) i reduci civili dalla deportazione o dall'internamento, compresi quelli per motivi di
persecuzione razziale. dovranno produrme una attestazione del prefetto della provincia di
residenza;

f) i profughi dai territori di confine. dalla Libia, dall'Eritrea, dall'Etiopia, dalla Samalia, dai
territori sui quali in seguito al trattato di pace e cessata la sovranita dello Stato italiano, dai
territori esteri, da zone del territorio nazionale colpite dalla guerra, dovranno comprovare il
riconoscimento della loro qualifica mediante un'attestazione, rilasciata dal prefetto della provincia
di residenza. | profughi dalla Libia, dallEritrea, dall'Etiopia o dalla Somalia, potranno anche
presentare il certificato a suo tempo rilasciato dal soppresso Ministero dell'Africa italiana, i
profughi dall'Egitto, dall'Algeria. dalla Tunisia, da Tangeri e dagli altri Paesi africani, anche
un‘attestazione rilasciata dal Ministero degli affari esteri o dall'autorita consolare:

Q) i mutilati ed invalidi di guerra o della lotta di liberazione o in conseguenza delle ferite o
lesioni riportate in occasione degli avvenimenti di Mogadiscio dell'11 gennaio 1948 in occasione
di azioni di terrorismo politico nei territori delle ex colonie italiane, o in occasione di azioni
singole o collettive avente fini politici nelle province di confine con la Jugoslavia o nei territori
Soggetti a detto Stato. i mutilati ed invalidi civili per fatti di guerra, i mutilati ed invalidi per i fatti
di Trieste del 4, 5 e 6 novembre 1953, i mutilati ed invalidi altoatesini gia facenti parte delle forze
armate tedesche o delle formazioni armate da esse organizzate di cui alla legge 3 aprile 1958, n.
467, nonché i mutilati ed invalidi della Repubblica sociale italiana di cui alla legge 24 novembre
1861, n. 1298, dovranno produrre il decreto di concessione della relativa pensione ovvero il
certificato mod. 69 rilasciato dal Ministero del Tesoro - Direzione generale delle pensioni di
guerra, oppure una dichiarazione di invalidita, rilasciata dall'autorita competente, in cui siano
indicati i documenti in base ai quali e stata riconosciuta la qualifica di invalido e la categoria di
pensione;

h) i mutilati ed invalidi per servizio dovranno presentare il decreto di concessione della
pensione che indichi la categoria di questa e la categoria e la voce dell'invalidita da cui sono
colpiti ovvero il mod. 69-ter rlasciato, secondo i casi, dall'amministrazione centrale al cui
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servizio I'aspirante ha contratto lnvalidita, o dagli enti pubblici autorizzati ai sensi del decreto
ministeriale 23-3-1948 (Gazzetta Ufficiale 8 aprile 1948, n. 83);

i) i mutilati ed invalidi civili dovranno produrre un certificato, rilasciato dalla competente
sezione provinciale dell'Associazione nazionale mutilati ed invalidi  civili, ovvero una
dichiarazione della commissione provinciale sanitaria per gli invalidi civili, con lindicazione del
grado di riduzione della capacita lavorativa;

[) i mutilati ed invalidi del lavoro dovranno produrre un certificato, attestante la loro
qualifica, rilasciato dalla competente sezione provinciale dell'Associazione nazionale mutilati ed
invalidi del lavoro o un attestato dell'l.N.A.L.L., con lindicazione del grado di riduzione della
capacita lavorativa;

m) gli orfani di guerra o equiparati e gli orfani della lotta di liberazione, o per i fatti di
Mogadiscio dell'11 gennaio 1948, o per azioni singole o collettive aventi fini politici nelle province
di confine con la Jugoslavia o nei territori soggetti a detto Stato, o per azioni di terrorismo politico
nei territori delle ex colonie italiane, o per i fatti di Trieste del 4, 5 e 6 novembre 1953, gli orfani
dei perseguitati politici antifascisti o razziali di cuj all'art. 2, terzo comma, della legge 10 marzo
1955, n. 96, gli orfani dei caduti che appartennero alle forze armate della Repubblica sociale
italiana, gli orfani dei caduti altoatesini che appartennero alle forze armate tedesche, di cui alla
legge 3 aprile 1958, n. 467, gli orfani dei caduti civili per fatti di guerra, nonché i figli dei cittadini
dichiarati irreperibili in seguito ad eventi di guerra, dovranno presentare un certificato, rilasciato
dall'autorita competente. In tale categoria rientrano anche gli orfani di madre deceduta per fatto
di guerra, ai sensi della legge 23 febbraio 1960, n. 92;

n) gli orfani dei caduti per servizio o equiparati produrranno una dichiarazione, rilasciata
dall'amministrazione presso la quale il genitore prestava servizio:

0) gli orfani dei caduti sul lavoro o equiparati dovranno produrre un certificato, attestante
la loro qualifica, rilasciato dalla competente sezione provinciale dell'Associazione nazionale
mutilati ed invalidi del lavoro ovvero una dichiarazione dell'l.N.A.I.L.:

p) i figli dei mutilati ed invalidi di guerra e delle altre categorie di mutilati ed invalidi
indicati nella precedente lettera g) dovranno documentare la loro qualifica presentando un
certificato del sindaco del comune di residenza, attestante la categoria di pensione di cui fruisce
il padre o la madre o un attestato dell'autoritd competente rilasciato a nome del genitore,
indicante la categoria di pensione ovvero il decreto di concessione della pensione o la
dichiarazione mod. 69, rilasciata dalla Direzione generale delle pensioni di guerra a nome del
genitore;

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

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

s) le madri, le vedove non rimaritate e le sorelle (vedove o nubili) dei caduti indicati nelle
precedenti lettere m), n) ed o) ovvero dei cittadini dichiarati irreperibili in seguito ad eventi di
guerra, nonché gli equiparati alle predette categorie, dovranno presentare un certificato,
rilasciato dal sindaco del comune di residenza. Le vedove non rimaritate dei caduti in guerra e
degli altri caduti indicati nella precedente lettera m) potranno comprovare tale loro condizione
anche mediante I'apposito mod. 331 rilasciato dalla Direzione generale delle pensioni di guerra.
Le vedove non rimaritate dei caduti per causa di servizio potranno comprovare tale loro

Regolamento di organizzazione 90




§
i
|
£
I
|
5
i
|

Comune di Cavarzere

condizione anche mediante una apposita dichiarazione, rilasciata dall'amministrazione presso la
quale il coniuge caduto prestava servizio. Le vedove non rimaritate dei caduti sul lavoro
potranno comprovare tale loro condiziona anche mediante un certificato della competente
sezione provinciale dell'Associazione nazionale mutilati ed invalidi del lavoro ovvero una
dichiarazione dell'l. N.A.I.L.;

t) i concorrenti che abbiano prestato lodevole servizio di ruolo nelle amministrazioni dello
Stato, compresa I'Amministrazione autonoma delle poste e delle telecomunicazioni, dovranno
produrre copia integrale dello stato matricolare rilasciata dall'amministrazione competente;

u) i concorrenti che abbiano prestato lodevole servizio non di ruolo nelle amministrazioni
dello Stato, compresa I'Amministrazione autonoma delle poste e delle telecomunicazioni,
dovranno produrre un certificato, rilasciato dal’Amministrazione competente, dal quale risultino
la data diinizio, la durata e la natura del servizio stesso;

v) i dipendenti pubblici che abbiano frequentato con esito favorevole i corsi di
preparazione o di integrazione previsti dall'art. 150 dello statuto degli impiegati civili dello Stato,
approvato con DPR 10 gennaio 1957, n. 3, dovranno produrre un certificato, rilasciato dalle
competenti amministrazioni:

z) i militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine delle ferme
o rafferme dovranno produrre copia del foglio matricolare. Gli invalidi di guerra, gli invalidi civili
di guerra, i profughi, gli invalidi per servizio, gli invalidi del lavoro, gli invalidi civili, gli orfani e le
vedove di guerra, per fatto di guerra, per servizio o del lavoro, che siano disoccupati, potranno
produrre, in luogo dei documenti di cui alle precedenti lettere f), g), h), i), ), m), n), ed o), un
certificato, rilasciato dall'ufficio provinciale del lavoro e della massima occupazione attestante la
iscrizione nell'apposito elenco istituito ai sensi dell'art. 19 della legge 2 aprile 1968, n. 482.]
coniugi dei caduti di cui alle precedenti lettere m), n) ed o) ed i figli degli invalidi di cui alle lettere
g), h) ed i) dovranno - ove occorra - integrare il documento prodotto con un certificato del
Sindaco dal quale risulti il rapporto di parentela che intercorre tra il concorrente ed il caduto o}
Finvalido cui il documento stesso si riferisce.
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BLLEGATO @

(Art. 100) - TABELLA DEI POSTI DA RICOPRIRE MEDIANTE CONCORSI INTERNI

AREA DI ATTIVITA’

FIGURA PROFESSIONALE

NUMERO
POSTI

FUNZ.

PROFESSIONALITA RICHIESTA

AMMINISTRATIVA

FUNZIONARIO

1

VI

Titolo di studio previsto per§
I'accesso dall'esterno e anzianita
di almeno cinque anni di servizio |
nel posto di qualifica |
immediatamente inferiore deila
stessa area, oppure diploma di
scuola media superiore e almeno
dieci anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area.

ISTRUTTORE
DIRETTIVO

Vil

dl
Titolo di studio previsto per '
l'accesso dall'esterno e anzianita |
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore dellai
stessa area, oppure diploma di
scuola media superiore e almeno
sei anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area.

COLLABORATORE
AMMINISTRATIVO

Titolo di studio previsto per
I'accesso dall'esterno e anzianita
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, oppure licenza dil
scuola media inferiore e almeno
sei anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area.

ESECUTORE
AMMINISTRATIVO

Titolo di studio previsto per|
I'accesso dall'esterno e
certificazione da parte del
Responsabile di settore in ordine
allo svolgimento di fatto e con
profitto di lavoro
amministrativo/contabile daj
almeno cinque anni.

TECNICO-
MANUTENTIVA

FUNZIONARIO

Vil

Titolo di studio previsto per
l'accesso dall'esterno e anzianita
di almeno cinque anni di servizio
nel posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, oppure diploma di
geometra e almeno dieci anni di
servizio nel posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area. :

|
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ISTRUTTORE
DIRETTIVO

VII

Titolo di studio previsto per
I'accesso dall’esterno e anzianita
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, oppure diploma di
geometra e almeno sei anni di
servizio nel posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area.

OPERAIO ALTAMENTE
SPECIALIZZATO

Titolo di studio previsto per
I'accesso dall’esterno e anzianita
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, oppure licenza di
scuola media inferiore e almeno
sei anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area.

In ogni caso é& richiesto il
possesso della patente di guida
cat. "C”

ESECUTCRE
OPERAIC
SPECIALIZZATO

18

Licenza di scuola media inferiore
e almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, nonché patente di
cat. “C".

ECONOMICO ISTRUTTCRE
FINANZIARIA DIRETTIVC

Vil

Titolo di studio previsto per
'accesso dall’esterno e anzianita
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, oppure diploma di
ragioniere e almeno sei anni di
servizio nel posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area.

ISTRUZICNE ISTRUTTCRE
CULTURAE DIRETTIVO

!

\l

Titolo di studio previsto per
I'accesso dall’'esterno e anzianita
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, oppure dipioma di
scuola media superiore e almeno
sei anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area.

| VIGILANZA E . FUNZIONARIO
{CUSTODIA

Vil

Titolo di studio previsto per
l'accesso dall'esterno e anzianita
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica
immediatamente inferiore della
stessa area, oppure diploma di
scuola media superiore e almeno
sei anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area
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ISTRUTTORE 1 Vil Titolo di studio previsto per
DIRETTIVO I'accesso dall'esterno e anzianita
di almeno diciotto mesi di
servizio nel posto dj qualifica
immediatamente inferiore deila
stessa area, oppure diploma di
scuola media superiore e almeno
tre anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area.

In ogni caso & richiesto i
possesso della patente di guida

- |cat "B".
ISTRUTTORE DI 1 \ Titolo di studio previsto per
VIGILANZA l'accesso dall'esterno e anzianita
di almeno tre anni di servizio nel
posto di qualifica

immediatamente inferiore della
stessa area, oppure licenza di
scuola media inferiore e almeno
sei anni di servizio nel posto di
qualifica immediatamente
inferiore della stessa area.

In ogni caso & richiesto i
possesso della patente di guida
cat. “B”

(Ndo\Ordinamento uffici-servizi
(10 marzo 1999)
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