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Comune di Torre di Mosto

Provincia di Venezia

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERIZI.

- SEZIONE | -
L’'ordinamento degli uffici e dei servizi

CAPO PRIMO - PREMESSA

ART.1-OGGETTO

1. Il presente regolamento, articolato in tre distisgeioni, disciplina:
- i servizi e gli uffici del Comune, al fine di aceeerne I'efficienza ed assicurare l'efficace sof@disnento
delle esigenze dei cittadini, secondo criteri dsfrarenza, economicita, flessibilita e responsalffiezione 1);
- Tlistituto delle Progressioni Verticali concretasitedi fatto, in una valorizzazione e in una ottir@zione delle
risorse umane esistenti presso I'Ente (Sezione 2).
- le modalita di reclutamento di personale a temperd@nato e indeterminato (Sezione 3);
2. |l presente Regolamento entrera in vigore secomdonddalita previste dallo Statuto Comunale e cotapor
I'espressa e automatica abrogazione di tutte lenadnferiori e di pari grado previgenti.

CAPO SECONDO - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

ART. 2 — STRUTTURA ORGANIZZATIVA

1. La struttura € articolata in due Posizioni Orgaafzz suddivise in settori. Detta articolazione wostituisce fonte
di rigidita organizzativa, ma razionale ed efficasteumento di gestione. Deve, pertanto essere wmatic la
massima collaborazione e il continuo interscambbiafdrmazioni ed esperienze tra le varie aree'Hete.

2. Per ogni Posizione Organizzativa € nominato, canede del Sindaco, un Responsabile.

3. L'ufficio costituisce una entita operativa interalla Posizione organizzativa che gestisce intarnienambiti
specifici del settore di competenza e ne garantissecuzione.

ART. 3 - DOTAZIONE ORGANICA

1. La dotazione organica del comune individua il numeomplessivo dei posti previsti, articolati petegprie e
profili professionali.

2. La dotazione organica € deliberata dalla Giunta @uate, sentito il Segretario Comunale o, se norjnét
Segretario-direttore generale.

ART. 4 — INQUADRAMENTO

1. Idipendenti sono inquadrati nel rispetto di qugmtevisto dal contratto collettivo nazionale didaw.

2. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specificellivdi professionalita e la titolarita del rappodi lavoro, non
conferisce una determinata posizione nell'orgarimeree del Comune, né tantomeno l'automatica nongina
responsabile di Posizione Organizzativa ovvero posizione gerarchicamente sovraordinata rispetto sty
dipendenti di categoria inferiore.

ART. 5- MANSIONI

1 1l dipendente esercita le mansioni proprie deltegaria di inquadramento, come definite dal cotdrabllettivo
di lavoro, dalla nuova definizione dei profili atits dal’ Amministrazione Comunale, dal contrattdividuale,
da eventuali ordini di servizio o da disposiziomierne. L'esercizio di fatto di mansioni non cgoosdenti alla
categoria di appartenenza non ha effetto ai ffllidquadramento del lavoratore o dell’'assegnazidnincarichi
di responsabilita.



Per obiettive esigenze di servizio, il dipendenié pssere temporaneamente adibito a svolgere massijoeriori
secondo le previsioni di legge.

L'affidamento di mansioni superiori € disposto cdeterminazione del Segretario Comunale o Segoetari
direttore se nominato.

CAPO TERZO - SEGRETARIO COMUNALE E VICE-SEGRETARIO*!

ART. 6 — NOMINA, CONFERMA, REVOCA

1.
2.

La nomina, la conferma e la revoca del segretannunale sono disciplinate dalla legge.
Il segretario comunale dipende funzionalmente dad&o.

ART. 7 — COMPETENZE DEL SEGRETARIO COMUNALE

Il segretario comunale svolge le funzioni e i catinpttribuitigli dalla Legge, dallo Statuto dai Rdgmenti
comunali e dal Sindaco.

Nel caso in cui non sia stato nominato direttapeagale, spetta comunque al segretario comunagestégone del
personale limitatamente ai responsabili delle posiZOrganizzative.

Spetta al segretario direttore generale se nominato, o, in caso dirgssod impedimento, al Vice-segretario se
nominato, o al Responsabile del Servizio Personalestipulazione dei contratti individuali di lawordei
dipendenti e I'adozione dei provvedimenti di gestiadei rapporti di lavoro, nel rispetto della notivea e del
contratto di lavoro.

ART. 8 — CONVENZIONE PER IL SERVIZIO DI SEGRETERIA

1.
2.

L’ente puo stipulare una convenzione con uno acpitiuni per la gestione del servizio di segretesiaenale.
La convenzione e deliberata dal consiglio comunale.

ART. 8bis — IL VICE-SEGRETARIO *

1.

E’ istituita® la figura del Vice-Segretario, individuata dal &ico tra i responsabili di Settore in possesso dei
requisiti prescritti dalla legislazione vigente mempo, ovvero tra i dipendenti a tempo indetertoirch altri enti
locali, che siano in possesso dei requisiti di é&gqgincaricati di tale funzione, e siano autorizzill’'Ente di
appartenenza.

Il Vice-Segretario svolge funzioni vicarie e di digsal Segretario comunale, affiancandolo nell@lgimento
della generale e particolare attivita amministmatffidatagli, sostituendolo nei casi di assentangdedimento o
di_delega ovvero subentrando nei periodi di sedeanmi. Di ciascuna sostituzione sara data comubitaz
preventiva all’organo competente per la gestionkAdieo dei Segretari.

In caso di costituzione di Segreteria associataatwmnComuni, il servizio associato puo estendarsihe al vice
seqgretario, per la sostituzione, entro i limiti sentiti, del Segretario, in caso di sua assenzmpéddimento.

CAPO QUARTO - IL DIRETTORE GENERALE

ART. 9 - NOMINA E REVOCA

Il Segretario Comunale pud essere nominato Diretgggnerale. La nomina e la revoca del Direttorecgde
avviene con le modalita previste dalla legge.

Al segretario comunale nominato direttore genecal®pete una retribuzione aggiuntiva nella misusadfia fra le
parti.

ART. 10 - COMPETENZE DEL SEGRETARIO-DIRETTORE

1.

Compete al Segretario-direttore:

! Capo integrato e modificato con delibera della G85del 26/10/2020 (parti sottolineate)

2 previsto dall'art. 31 dello Statuto Comunale.

3 Istituto previsto e disciplinato dall'art. 97,%del TUEL — D.Lgs 267/2000.

4 vedi art. 16-ter, c.9 e 10, del D.L. 30.12.201962, conv.Legge 28/2/2020 n. 8 (nuova discipliebvite segretario per comuni
fino a 5000 abitanti. Vedi anche Circolare Minintam 4545 del 9/4/2020.
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a. attuare gli indirizzi e gli obiettivi stabiliti ddigorgani di governo dell’'ente, secondo le diredtivnpartite dal
sindaco;

b. sovrintendere in generale alla gestione dell’'gméeseguendo livelli ottimali di efficienza e diiefcia;

c. concorrere, di concerto con i Responsabili dellsiZoni Organizzative, alla predisposizione delnpialelle
risorse e del piano dettagliato degli obiettivi stdtoporre all’approvazione della Giunta;

d. sovrintendere allo svolgimento delle funzioni deisponsabili delle Posizioni Organizzative, nonché
coordinamento della loro attivita;

e. definire i criteri per 'organizzazione degli uffic

f. svolgere ogni altra competenza attribuita dal preseegolamento;

g. adottare gli atti di competenza dei Responsabdidampienti, previa diffida, nonché adottare gli dit
competenza dei Responsabili in caso di assenmpedimento temporaneo degli stessi.

A tali fini, al Segretario-direttore rispondoncelesercizio delle funzioni loro assegnate, i Resabili delle

posizioni organizzative.

Al Segretario-direttore pu0, altresi, essere assagia gestione di uno o piu servizi nel rispettd Testo Unico

sull’Ordinamento dei Comuni.

CAPO QUINTO - | RESPONSABILI DELLE POSIZIONI ORG ANIZZATIVE

ART. 11 — GLI INCARICATI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA -RESPONSABILI DEI SERVIZI.

1.

3.

| Responsabili delle posizioni organizzative sorgoggetti preposti alla direzione dei servizi engilipossono
anche essere definiti Responsabili dei servizi.

| Responsabili dei servizi assicurano con autonoogarativa, negli ambiti di propria competenzaftifoale
gestione delle risorse loro assegnate per l'attuzidegli obiettivi e dei programmi definiti dagirgani di
governo; rispondono altresi della validita dellegtazioni e del raggiungimento degli obiettivi maogmati.
Compete al Segretario Comunale o Segretario-diee#manare direttive ai Responsabili dei servirilpeverifica
e il controllo sugli atti aventi rilevanza estemtha rilevante contenuto di discrezionalita.

Spettano ai responsabili, secondo le modalita lgtaklial presente regolamento, tutti i compiti tuazione degli
a. la presidenza delle commissioni di gara.

b. la responsabilita delle procedure d’appalto eaticorso mentre spetta al Segretario o Segretanettate la
presidenza delle commissioni giudicatrici per i @msi e alla Giunta Comunale I'adozione dell'atio
assunzione come previsto dallo Statuto Comunale;

la stipulazione dei contratti;

gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa Basizione di impegni di spesa;

gli atti di amministrazione e gestione del persersdsegnato;

0 Qoo

valutazioni, anche di natura discrezionale, ng@att dei criteri predeterminati dalla legge, dajalamenti, da
atti generali di indirizzo, ivi comprese le aut@azioni e le concessioni edilizie;

g. tutti i provvedimenti di sospensione dei lavoripatiimento e riduzione in pristino di competenzaoaale,
nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogame delle sanzioni amministrative previsti dallgente

legislazione statale e regionale in materia di @en@ione e repressione dell'abusivismo edilizio e

paesaggistico-ambientale;

h. I'emissione delle ordinanze cosiddette ordinaréd rispetto delle attribuzioni degli organi sovrdioti;

i. le attestazioni, certificazioni, comunicazioni,fi€, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ednogltro atto
costituente manifestazione di giudizio e di conogee

j- l'espressione dei pareri di regolarita tecnica mtabile sulle proposte di deliberazione;

k. [lattivita propositiva, di collaborazione e di sugto agli organi dell’Ente, in particolare per gt@econcerne
la predisposizione degli atti di natura programmiato

provvedimento amministrativo, ivi compresi i progadnti per 'accesso, ai sensi della legge 7.8.189Q241;
nel caso in cui venga esercitata la facolta digrese tale responsabilita ad altro dipendente mEstaunque in
capo al Responsabile della posizione organizzédicampetenza al’emanazione del provvedimentddina
la responsabilita del trattamento dei dati perspnal

la predisposizione delle proposte deliberative;

I'esecuzione delle deliberazioni del Consiglio #al&iunta;

la designazione dei responsabili dei singoli pravedti e della istruttoria;

'emanazione di direttive, ordini di servizio, ailari.

gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto e d@&golamenti.

TLT OS5 3

i provvedimenti di autorizzazione, concessione @l@ghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e

la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altradempimento procedimentale per I'emanazione del



5. Nell'esercizio delle loro attribuzioni, i Respongiabanno il dovere di conformarsi ai criteri predeminati dalla
legge, oltreché agli atti di indirizzo emanati dagbani di governo.

ART. 12 - MODALITA' E CRITERI PER IL CONFERIMEN TO DELL'INCARICO DI
RESPONSABILE DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA.

1. | Responsabili delle Posizioni Organizzative somenimati dal Sindaco con provvedimento motivato,oselo
criteri di professionalita in relazione agli obietdefiniti dai programmi del’ Amministrazione.

2. L’affidamento dell'incarico tiene conto, rispettdlea funzioni ed attivita da svolgere, della natuzadelle
caratteristiche dei programmi da realizzare, dejuisti culturali posseduti, delle attitudini e kelcapacita
professionale ed esperienza acquisiti dal persomella categoria D e pud prescindere da precedentioghi
incarichi.

3. Se il posto apicale é vacante, la responsabilitreh pud essere affidata all’esterno oppure aleS®gp Comunale
o al Segretario-direttore.

4. Nel rispetto del contratto di lavoro, ai responbabltre al proprio trattamento economico di baserra attribuita
una retribuzione di posizione commisurata al livetli responsabilita e complessita gestionale, néngha
retribuzione di risultato nei limiti stabiliti dallegge e dal contratto, legato al conseguimeniorideltati
concordati con I'Amministrazione.

5. In caso di assenza o impedimento di un responsabilelative funzioni sono espletate al Segretadmunale o
Segretario-direttore.

6. E’ fatta salva la facolta del Sindaco di attribuiten proprio motivato provvedimento, ai componéetla Giunta
la responsabilita degli uffici e dei servizi epdtere di adottare atti anche di natura tecniciayede, nel rispetto
dell' art. 53 , comma 23 della legge 23/12/200r8.38

ART. 13 — RESPONSABILITA’

1. Il Responsabile risponde nei confronti degli oigdingoverno e del Segretario Comunale o Segretiirgttore

generale, dell'attivita svolta ed in particolare:

a) del perseguimento degli obiettivi assegnati ng@atto dei programmi e degli indirizzi fissati datkunta;

b) della validita e correttezza tecnico-amministratidgli atti, dei provvedimenti e dei pareri propoatiottati e
resi;

c) della funzionalita delle posizioni organizzativei caono preposti e del corretto impiego delle risors
finanziarie, umane e strumentali assegnate;

d) del buon andamento e della economicita della gesstio

ART. 14 — DURATA E REVOCA DELL'INCARICO DI RESPONSA BILE
1. L’incarico di Responsabile & conferito a tempo dateato, per un periodo massimo coincidente canahdato

del Sindaco.
2. L'incarico €& prorogato di diritto, all’atto dellaaturale scadenza, fino a quando non intervengadaannomina e

comunque non oltre due mesi dalla scadenza. La atemreonferma, dopo la naturale scadenza del termine

previamente stabilito, non richiede alcun formataaivato provvedimento.
3. L'incarico puo essere revocato con provvedimenttivato del Sindaco:
a. in caso di mancato raggiungimento degli obiettBdegnati nel piano delle risorse e degli obiettivi;
b. perinosservanza delle direttive scritte del Sindatative ad obiettivi prefissati dall’Ente;
c. per inosservanza delle disposizioni scritte delrefagio comunale o del segretario - direttore netabd
obiettivi prefissati dall’Ente;
d. perresponsabilita grave o reiterata;
e. per intervenuti mutamenti organizzativi dell’'ente.

ART. 15 — RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1. Responsabile del procedimento & il Responsabila gelsizione organizzativa. || Responsabile debaizione
organizzativa pud nominare, con apposito atto wparsabile dell'istruttoria all'interno dell'unitdrganizzativa
cui € assegnato il procedimento.

2. Il responsabile del procedimento, se nominato,tadotte le misure, anche organizzative idoneessitarare la
correttezza amministrativa e l'imparzialita dell&sgone, nonché necessarie a favorire il complatéione
dell'istruttoria e il rispetto dei tempi prescrifter I'adozione del provvedimento finale, avendoaadi segnalare al

° (comma introdotto con Delibera GC n. 187 del 17.020)



competente organo del Comune, con relazione matiglt eventuali impedimenti che siano di ostacala
conclusione del procedimento nei termini previsti.

3. |1l responsabile del procedimento, svolge le funziodicate nell’art. 6 della legge 241/90 e ss.nari. compiti
indicati nelle disposizioni organizzative e di seiw, ivi compresi quelli attinenti all’'applicaziendel D.P.R.
445/2000.

4. L'unita organizzativa competente e il nominativd desponsabile sono comunicati ai soggetti nei ronif dei
quali sia destinato a produrre effetti diretti, wellj che per legge debbono intervenirvi e, suiesta a qualunque
soggetto portatore di interessi pubblici e privabnché i portatori di interessi diffusi costituii associazioni o
comitati, cui possa derivare pregiudizio dal pralivgento.

5. La determinazione del termine entro il quale devooncludersi i procedimenti se non stabilito dédigge o dai
regolamenti, & quella fissata dal comma 3 delladella Legge 241/90.

ART. 16 - RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO

1. Per ogni singolo intervento previsto dal prograntn@nnale dei lavori pubblici, la Giunta Comunalentina un
responsabile del procedimento ai sensi dell'agdell& legge n. 109/94 e ss.mm. ed ii.

2. 1l responsabile del procedimento si identifica doresponsabile dell’area tecnica o con altro dieie tecnico
avente i requisiti di legge.

3. Nell'ipotesi di intervento rientrante nell'ambitowh accordo di programma o convenzione nella ealizzazione
siano coinvolte una pluralita di amministrazioni bpliche, la convenzione stabilisce l'ente cui spett
l'individuazione del responsabile unico del prooestito.

ART. 17 - RESPONSABILE PER LA TUTELA DELLA SALUTE E LA SICUREZZA DEI
LAVORATORI

1. Le competenze di cui al decreto legislativo n. 826£0si come modificato dal decreto legislativ@42/96 in
materia di tutela della salute e per la sicurezidayoratori sono attribuite al responsabile dedla tecnica.

CAPO SESTO - DISCIPLINA DEGLI INCARICHI ESTE RNI

ART. 18— CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO

1. L’Amministrazione comunale, pud ricoprire con peral@ esterno gli incarichi di responsabile dei igéim caso
di vacanza degli stessi, mediante contratto a tedgterminato di diritto pubblico o, eccezionalmenrgdecon
motivata deliberazione di Giunta, di diritto prigat

2. L’Amministrazione puo altresi, stipulare al di fudella dotazione organica, per esigenze gesiiocontratti a
tempo determinato per alte specializzazioni e fumemi dell’area direttiva, purché in assenza dilaga
professionalita interna e nel limite massimo delqoe per cento della dotazione organica e dell'aiegttiva
complessiva dell'ente, con arrotondamento del pitoca!’'unita superiore e comunque con il minimaida unita.

3. Il contratto determina la durata dell'incarico alemunque non puo superare la durata del mandatSinighco. ||
trattamento economico da corrispondere, equivalargeello previsto dai vigenti contratti collettivazionali di
lavoro di comparto, pud essere integrato, con pdiaento motivato della Giunta su proposta del &ode
sentito, ove nominato, il direttore generale, da imdennita ad personam. Questa &€ commisurataspdiaifica
qualificazione professionale e culturale, anchednsiderazione della temporaneita del rapportolle dendizioni
di mercato relative alle specifiche competenzegssibnali.

4. |l contratto € risolto di diritto nei casi previstalla legge. Pud essere revocato, con provvedoragltSindaco in
caso di inosservanza delle direttive del Sindaessst, della Giunta o dell’Assessore di riferimemtio caso di
mancato raggiungimento degli obiettivi prefissapier responsabilita particolarmente grave e radeganegli altri
casi disciplinati dai contratti collettivi di lavor La revoca €& preceduta da motivate contestaziintomunque
fatta salva I'azione di risarcimento dei danni éuafmente subiti dall’'ente.

5. Gli incarichi sono conferiti con provvedimento d8indaco a persone dotate di adeguata professinalit
documentata da apposito curriculum ed in possessdodei requisiti relativi al titolo di studio edventuale
abilitazione previsti per la qualifica da ricoprire

ART. 19 — CONTENUTI DEL CONTRATTO

1. Il contratto deve in particolare disciplinare:
a. l'oggetto dell'incarico;
b. il contenuto delle prestazioni e le modalita dilgimento delle stesse;

c. gli obiettivi da perseguire;



il trattamento economico;

I'inizio e la durata dell'incarico;

i casi di risoluzione del contratto e le modalit@leterminazione dell’eventuale risarcimento alieen
la responsabilita civile e contabile;

I'obbligo del segreto professionale;

le eventuali incompatibilita con l'incarico ricope;

i rapporti con gli organi di governo e gestionali.

T Tsa~oo

ART. 20 — COLLABORAZIONI AD ALTO CONTENUTO DI PROFE SSIONALITA’

1. Per il conseguimento di obiettivi specifici e predeiinati, previsti nei programmi amministrativiveonon siano
presenti all'interno dell’ente figure dotate di pewlari ed elevate competenze tecnico-professianalossibile il
ricorso a collaborazioni esterne ad alto contedufirofessionalita stipulando apposite convenzioni.

2. A dette convenzioni si applicano i criteri e le @edure previste nei precedenti articoli. La dunada potra
comunque superare il raggiungimento dell’obiettivo.

ART. 21 — COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE

1. L’Amministrazione pud conferire, per esigenze canrpuod fare fronte con il personale in serviziaairchi per
collaborazioni coordinate e continuative, ai sehsjuanto previsto dal D.Lgs. 165/2001.

ART. 22 — CONFERIMENTO DI INCARICHI A DIPENDENTI DI AMMINISTRAZIONI
PUBBLICHE

Nel caso di incarichi di collaborazione affidatidgpendenti di amministrazioni pubbliche € necessanitre alle
condizioni indicate dai precedenti articoli, acdn@ispreventiva autorizzazione dell’amministraziatieappartenenza
cosi come previsto dal D.Lgs. 165/2001.

CAPO SETTIMO - DETERMINAZIONI, DELIBERAZIONIE P ARERI
ART. 23 — LE DETERMINAZIONI

1. | Responsabili adottano atti di gestione che assntia denominazione di determinazioni.

2. La determinazione deve contenere tutti gli elemémtinali e sostanziali che caratterizzano il pralivgento
amministrativo, con particolare riguardo alla matiione e al dispositivo.

3. Le determinazioni comportanti impegni di spesa miduzioni di entrata, sono esecutive con I'appasigi del
visto di regolarita contabile attestante la coparfinanziaria, mentre le altre determinazioni sesecutive fin dal
momento della loro sottoscrizione.

4. Tutte le determinazioni sono registrate su un ureggstro generale la cui gestione ¢é affidata Hitio segreteria.

5. Per la visione e il rilascio di copie delle detamadioni si applicano le norme vigenti per l'accesdta
documentazione amministrativa previste dall’apmostgolamento.

ART. 24— LE DELIBERAZIONI

1. Le proposte di deliberazione sono predisposte @apBnsabile della posizione organizzativa, tenotaacdegli
indirizzi e delle direttive del Sindaco e dell’Assere di riferimento e, previa acquisizione deepadi regolarita
tecnica e contabile, sono tempestivamente trasna¢Sgretario comunale.

2. | pareri di competenza del revisore sulle propdsteariazione di bilancio devono essere espredso éntermine
stabilito dal regolamento di contabilita.

ART. 25- | PARERI

1. Il parere di regolarita tecnica riguarda:
a) la correttezza e completezza dell’istruttoria,
b) Ilidoneita dell'atto a perseguire gli obiettivi genali dell'azione amministrativa dell’ente, nonchgli
obiettivi specifici indicati dagli organi di govesn
2. Il parere di regolarita contabile riguarda:
a) laregolarita della proposta sotto ogni aspettoiplimato da norme contabili e fiscali;
b) limputazione ad idoneo intervento di bilancio agetualmente anche al capitolo;
¢) la capienza dell'intervento di bilancio ed eventoahte del capitolo;



d) la prospettazione delle eventuali spese di gestienganti da un investimento;
e) I'eventuale possibilita od obbligatorieta del reetgpalmeno parziale dei costi dall’'utenza.

CAPO OTTAVO - FUNZIONI E ATTIVITA’ GESTIONALI
ART. 26— ATTI DI AMMINISTRAZIONE E GESTIONE DEL PER SONALE

In materia di personale e dei rapporti di lavoro smo attribuiti ai Responsabili dei servizi compiti d gestione e di
amministrazione. In particolare spetta ad essi:
a) la verifica dell'organizzazione del lavoro e l'inttuzione di miglioramenti organizzativi;
b) l'assegnazione del personale alle diverse funzehiattivita nel’ambito del servizio di competenzel
rispetto del D.Lgs. n. 165/2001;
c) [l'esercizio delle funzioni disciplinari nei confit del personale del proprio servizio, nel rispatelle norme
contrattuali e regolamentari in materia nonchéal¢ll27 del presente regolamento.
Spetta al Segretario comunale autorizzare la partégazione ai corsi di formazione e I'esercizio dellunzioni
gestionali relative all’autorizzazione delle feriedei permessi, ecc...:

ART. 26 bis - COMITATO UNICO DI GARANZIA (C.U.G.)
(articolo introdotto con Delibera GC n. 87 del 2821013)

1. E’istituito il C.U.G. Comitato unico di garamazper le pari opportunita, la valorizzazione deidssere di chi lavora
e contro le discriminazioni, che unifica e sossibé il Comitato Pari Opportunita e Comitato paidtetsul
fenomeno del mobbing.

2. Il Comitato unico di garanzia € composto da amponente designato da ciascuna delle organizzagiiaacali
maggiormente rappresentative a livello di Ammirigione e da un pari numero di rappresentanti
dell’lamministrazione, nonché da altrettanti compunsupplenti, assicurando nel complesso la prespartaria di
entrambi i generi. | componenti supplenti possoadegeipare alle riunioni del Comitato solo in casassenza o di
impedimento dei rispettivi titolari.

3. Il Comitato € nominato dal Responsabile deld8ettomprendente il Servizio Risorse Umane, il guead designa
anche il presidente, e rimane in carica per quattro.

4. 1l presidente € scelto tra i dipendenti appamém ai ruoli del’lamministrazione, dando prior@achi svolge
allinterno dell’Ente funzioni di titolare di posane organizzativa o responsabile di servizio, raite conto delle
conoscenze e dell’'esperienza acquisita nellambatle materie di competenza del C.U.G. o nell'dgercdi
funzioni di organizzazione e gestione del persqgnad@ché del possesso di un titolo di studio attede materie
oggetto delle competenze del C.U.G. e delle attituéghtendendo per tali le caratteristiche persiomalazionali e
motivazionali;

5. | componenti effettivi dellamministrazione, \gano individuati tra i dipendenti appartenente ablir

dellamministrazione, tenuto conto delle conoscerzalell’'esperienza acquisita nell’ambito delle matedi

competenza del C.U.G., delle attitudini, intendepeo tali le caratteristiche personali, relaziomalinotivazionali,
nonché del possesso di un titolo di studio attieéatmaterie oggetto delle competenze del C.U.&argendo una
presenza paritaria tra i sessi e, dove possihile puovenienza dai diversi Servizi del’'Ente stesso

Il C.U.G. & unico ed esplica le proprie attiviti confronti di tutto il personale.

Il C.U.G. si intende costituito e pud operare sia stata nominata la meta pit uno dei compopeeisti.

Il C.U.G. esercita compiti propositivi e di viaga, nellambito delle competenze allo stesso dedate e di seguito

riassunti:

a. Compiti propositivi:

- predisposizione di piani di azioni positive pavdrire I'uguaglianza sostanziale sul lavoro traniro e donne;

- promozione e potenziamento di ogni iniziativeettat ad attuare politiche di conciliazione vitavpta/lavoro e
guanto necessario per consentire la diffusionedeilltura delle pari opportunita;

- temi che rientrano nella propria competenzaraidella contrattazione integrativa;

- iniziative volte ad attuare le direttive comunigaper I'affermazione sul lavoro della pari digniielle persone
nonché azioni positive al riguardo;

- analisi e programmazione di genere che considéeiresigenze delle donne e quelle degli uomini;

- diffusione delle conoscenze ed esperienze, nodchéri elementi informativi, documentali, techi statistici
sui problemi delle pari opportunita e sulle pods#mluzioni adottate da altre amministrazioni di,eanche in
collaborazione con la Consigliera di parita defiterio di riferimento;

- azioni atte a favorire condizioni di benessew@iativo;

- azioni positive, interventi e progetti, quali agini di clima, codici etici e di condotta, idoneiprevenire o
rimuovere situazioni di discriminazione o violengessuali, morali o psicologiche nellamministrazodi
appartenenza;

© N
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- progetti di riorganizzazione dell’lamministraziotieappartenenza;

- piani di formazione del personale;

- orari di lavoro, forme di flessibilitd lavorativainterventi di conciliazione;

b. Compiti di verifica:

- risultati delle azioni positive, dei progetti elid buone pratiche in materia di pari opportunita;

- esiti delle azioni di promozione del benesseganizzativo e prevenzione del disagio organizzativo

- esiti delle azioni di contrasto alle violenze @loe psicologiche nei luoghi di lavoro;

- assenza di ogni forma di discriminazione, diretiadiretta, relativa al genere, all’eta, all'oiemento sessuale,
alla razza, all'origine etnica, alla disabilitaJaateligione o alla lingua, nell’accesso, nel @aiento e nelle
condizioni di lavoro, nella formazione professianalegli avanzamenti di carriera, nella sicurezgdasoro.

9. Il C.U.G. relaziona entro il 30 marzo di ogninanal Sindaco e al Segretario comunale sulla sitnaz riferita
allanno precedente, del personale riguardantdubatone dei principi di parita, pari opportunitdenessere
organizzativo e di contrasto alle discriminaziordlie violenze morali e psicologiche nei luoghialioro, oltre che
sulla sicurezza nei luoghi di lavoro.

10.1l C.U.G. dispone del supporto tecnico e lagistdel’lamministrazione ed in particolare del sapp tecnico-
giuridico del Servizio Risorse Umane.

11. L’attivita del C.U.G. si svolge nell’lambito dlerario di servizio”.

CAPO NONO -UFFICI PARTICOLARI

ART. 27 - VALUTAZIONE

1. Lavalutazione del personale dipendente é effettdat Responsabili delle posizioni organizzative.

2. Lavalutazione dai Responsabili delle posizioniamigzative & effettuata dal Nucleo di valutazione.

3. Il nucleo di valutazione € nominato con atto d&ianta Comunale, oppure pud essere convenzionataio
Enti, ed e presieduto dal Segretario Comunalegoe$ario - Direttore generale.

4. La valutazione ha per oggetto l'attivita svoltal'aeno di riferimento in correlazione ai risultatbnseguiti rispetto
agli obiettivi assegnati e alle risorse umane,rfiiarie e strumentali effettivamente disponibili.

5. L'esito della valutazione & comunicato agli ingsedi, i quali possono presentare le proprie mimor

6. |l risultato negativo della valutazione pud det#rane, per i Responsabili, la revoca della funziatie
responsabilita, e comporta, per i Responsabili meata liquidazione dell'indennita di risultato er mli altri
dipendenti la mancata liquidazione del premio ddprtivita.

ART. 28 — DELEGAZIONE DI PARTE PUBBLICA

1. Ladelegazione di parte pubblica di cui al contrattllettivo nazionale di comparto & formata dalgulente in
persona del Segretario - direttore generale semaimialtrimenti dal Segretario comunale e dal Bespbile
dell’Area finanziaria;

2. Il sindaco o suo delegato pud partecipare all¢atiae quale osservatore.

ART. 29 - UFFICIO PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

1. All'ufficio personale competono altresi le funziooncernenti i procedimenti disciplinari di cui ebntratto
collettivo nazionale di lavoro.

2. Le norme disciplinari sono individuate dalla cottaaione collettiva che determina i doveri dei digenti, le
relative sanzioni e la procedura per l'applicazideke stesse.

3. La responsabilita dei procedimenti disciplinarifédata al segretario comunale. Allo stesso pedatmpete di
contestare l'addebito, d'ufficio o su segnalazidekresponsabile del servizio, di istruire il prditeento e di
applicare la relativa sanzione.

4. Quando la sanzione da applicare & il rimproverdaler o la censura, il responsabile del serviziovyede
direttamente.

CAPO DECIMO - DISPOSIZIONI VARIE

ART. 30 — NOTIFICAZIONI E PUBBLICAZIONI DI ATTI

1. Le notificazioni e le pubblicazioni di atti, anctealtre pubbliche amministrazioni, sono eseguitexificate
dal personale che, per categoria e profilo profesde, esercita tali mansioni.
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4.

In caso di assenza o impedimento del suddetto palesoo in ogni caso di necessita contingente, il
responsabile del servizio, con provvedimento modiveonferisce la mansione ad altro dipendente.

Ai fini della semplificazione delle procedure elimtica di facilitare i rapporti tra amministrazie e cittadini
utenti, le notificazioni degli atti comunali, esskiquelle da effettuarsi a mezzo del servizio p@sEossono
essere eseguite, presso la sede municipale, daiserompetente all'adozione degli atti medesimi.

Le natificazioni e le pubblicazioni sono registratd rispettivo registro, tenuto in un unico eseangl

ART. 31 - FORMAZIONE DEL PERSONALE

1.

La formazione, I'aggiornamento e il perfezionameptofessionale del personale sono assicurati gamelot
uno stanziamento nel bilancio di previsione annudileun importo non inferiore all'l% della spesa
complessiva prevista per il personale.

al fine di garantire un idoneo e permanente peccdosmativo I'ente promuove, eventualmente anche
attraverso l'attivazione di forme associative acdnvenzionamento con altri enti locali e soggetitvati, la
costituzione di un centro studi e formazione detpeale.

ART. 32 — MOBILITA’ INTERNA

La mobilita interna si attua mediante la pubblicag all’albo pretorio di un avviso interno al perake
dipendente.

Nell'avviso pubblico saranno predeterminati criterimodalita di attuazione in conformita dei prinacit
trasparenza e imparzialita, privilegiando la prsi@salita dei dipendenti.

Il direttore generale, ovvero il responsabile miisonale ove il direttore non sia stato nominadiotta tutti gli
atti relativi.

ART. 33 — MOBILITA’ ESTERNA

(articolo sostituito con Delibera GC n. 147 del1282009)

La mobilita esterna si attua mediante la pubblmagj secondo le modalita del concorso pubblicandivviso
pubblico.

In caso di intervenuta vacanza del posto per dions® trasferimenti del titolare ed a fronte deflicita del
posto da ricoprire o della particolarita del seiviza pubblicazione del Bando puo essere limigdfalbo del
Comune ed a quello dei Comuni limitrofi oltre che sito web del Comune e possibilmente della Praigiali
Venezia, per durate anche inferiori a gg. 30.

La scelta del candidato avviene a traverso la iearitiei curricula presentati effettuata da parteuna
Commissione composta dal Segretario, dal Respdasddli Servizio interessato la quale potra anchpatie
di effettuare in colloquio attitudinale con il cadalto individuato, prima di procedere alla scekadncitore.

Il responsabile del personale, adotta tutti dliretativi.
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SEZIONE Il -

La disciplina delle progressioni verticali

(Testo approvato con Delibera della Giunta Comunal&0 del 09.09.2004, ad oggetto: “Programmazjuare

il triennio 2004/2006 del fabbisogno di personaleapprovazione del regolamento per la disciplinéedeogressioni
verticali”)

ART. 1 - FINALITA

1.

a)

b)

La progressione verticale serve ad individuaréintdino del personale a tempo indeterminato, igetty idonei a
ricoprire posti vacanti della categoria immediatateesuperiore.

La progressione verticale si esplica in una modifiella posizione organizzativa e del profilo pssienale,
caratterizzata da maggior complessita e ricchezeardenuti.

La progressione verticale si realizza sempre atsovmeccanismi selettivi e serve ad accertaredfessionalita
richieste in quanto necessarie; a tale scopo ecmitdelle selezioni ed i requisiti professiorabulturali richiesti
per la partecipazione devono essere coerenti aaguisiti professionali indicati nelle declaratodelle varie
categorie e profili professionali, nel rispettoldeligente normativa contrattuale.

La scelta di ricorrere alla progressione verticaleasa:

- su valutazioni relative alle politiche ed agli dkiid che 'amministrazione intende perseguire;

- su valutazioni di tipo tecnico e di economicita. @mvenienza di sviluppare professionalita intgrne

- sul riconoscimento del valore dell'offerta di anspiazi di carriera al personale in servizio, quaten@nto di
crescita aziendale;

- sul principio delle pari opportunita di tutti i laxatori a partecipare alle selezioni.

In riferimento a quanto previsto dall’art. 4 CCNEI®81.03.1999, nel rispetto dei principi di cui'ait. 35 del D.
Lgs. 165/01, per la progressione verticale neégist di classificazione, si prevedono le seguetitsfecie:
progressioni verticali finalizzate al passaggio dipiendenti in servizio a tempo indeterminato pre&nte, alla
categoria immediatamente superiore del nuovo s@steimclassificazione, nel limite dei posti vacadglla
dotazione organica di tale categoria che non sssaiddestinati all'accesso dall’esterno;

progressione verticale finalizzata al passaggiodg@ndenti in servizio a tempo indeterminato prdsEnte dagli
altri profili professionali delle medesime categomi seguenti profili iniziali: categorie B3 e D3.

Alle procedure selettive del presente capo € cditada partecipazione del personale interno, amqrkscindendo
dai titoli di studio ordinariamente previsti peadcesso dall'esterno, fatti salvi quelli prescdtile norme vigenti,
comprese le norme regolamentari dell’ente, in qugaisti a tutela di determinate professioni. Né#gato A) al
presente regolamento sono previsti i requisiti césso per il personale interno.

ART. 2 - PROCEDURE

1.
a)
b)
c)

2.

Le selezioni interne si sviluppano secondo la setguprocedura:
analisi dei fabbisogni interni per il periodo derimento;

la raccolta delle candidature;

la selezione dei candidati

L'analisi dei fabbisogni interni per il periodo dferimento avviene sulla base di individuazionen delibera di

Giunta, dei posti vacanti da destinare alla praioe® verticale, nellambito della programmazioriertnale ex

art. 39 legge n. 449/97; sulla base di tale attesponsabile dell’'ufficio personale o, in casandompatibilita, il

Segretario comunale, provvede ad individuare:

- i profili con i quali si intende ricoprire i postidividuati e le eventuali mansioni di rispettivanepetenza;

- la categoria ed il livello retributivo assegnabile;

- i requisiti richiesti per I'assunzione (tipo e geoadi istruzione, precedenti esperienze o speckdioni,
conoscenze, eventuali capacita e attitudini pdetrgaeventuale eta massima);

- le modalita di selezione per effettuare I'assungj@telte tra quelle previste nel successivo peinto

La raccolta delle candidature avviene come segue:
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a) Le domande di partecipazione alle selezioni intesoro presentate sulla base di apposito avvis®ldzisne,
pubblicato all’albo dell’ente e negli altri spazidisposizione dei dipendentier la durata di almeno gg.,7
(modifica introdotta con Delibera GC n.120 del 182D09)sulla base dei seguenti criteri:

- domanda in carta semplice;

- esenzione dal versamento dell'importo relativo afiese di selezione;

- dichiarazione dei titoli posseduti, ad esclusionéutto quanto contenuto nel fascicolo personale giene
acquisito d'ufficio;

- la verifica dei titoli e dei requisiti viene fattdirettamente dall'ufficio del personale o, in cadb
incompatibilita, dal Segretario comunale.

b) L'awvviso di selezione deve contenere almeno le setjindicazioni:

- categoria, profilo e retribuzione del posto a Selez,
- i requisiti richiesti e la modalita di selezione;
- luogo e termini di presentazione delle domande.

c) La selezione dei candidati avviene, in relazionepmaifili necessaritrascorsi almeno 7 giorni dalla data di
scadenza delle domande(rmodifica introdotta con Delibera GC n.120 del 182D09)sulla base dei seguenti
metodi:

- per la progressione della categoria A alla categBri

- valutazione dei titoli, secondo quanto indicatol'akégato B ed effettuazione di un colloquio e/mya
pratica;

- per la progressione della categoria B2 alla cateds®:

- valutazione dei titoli, secondo quanto indicatd’ali¢gato B ed effettuazione di una prova pratica;

- per la progressione della categoria B alla categori

- valutazione dei titoli, secondo quanto indicatol’akégato B ed effettuazione di una prova attinale o
prova pratica;

- per la progressione della categoria C alla catagore della categoria D2 alla categoria D3:

- valutazione dei titoli, secondo quanto indicatol'aliégato B, effettuazioneldi—una—preva—scrittale
(cancellazione apportata con Delibera GC n.120.8411/2009)di un colloquio.

4. La commissione valutatrice € composta da :

- per i posti di categoria D:

- il segretario comunale, con funzioni di presidente;

- due esperti, di cui almeno uno scelto tra il peasoi altro ente locale, inquadrati in una posigigiuridica
pari o superiore al posto ammesso a selezione;

- un segretario fornito dall’ufficio personale;

per i posti delle categorie C, B, A:

- il responsabile della posizione organizzativa igsata con funzioni di presidente ;

- due esperti scelti tra il personale dell'ente @lttio ente locale (o in alternativa a quest’ultih8egretario
comunale);

- un segretario fornito dall’'ufficio personale.

In caso di selezioni attraverso valutazione atiitalk, le stesse devono essere effettuate o daetogg

professionalmente idoneo o sulla base di testodadisso predisposti.

5. Anche le selezioni previste dal presente capo pmssessere affidate a soggetti esterni professiarakn
competenti, ovvero gestite in forma associata.

6. Per quanto non previsto nel presente titolo, slieg@po, in quanto applicabili, le norme operativeviste per le
procedure per le assunzioni dall’'esterno.

ART. 3 - REQUISITI DI ACCESSO PER LE PROGRESSIONI VERTICALI

POSIZIONE B1

1. Assolvimento dell'obbligo scolastico, accompagndt un’anzianita di servizio di 2 anni maturata peeta
Pubblica Amministrazione in un profilo analogo eelim ammesso a selezione, nella categoria A, déteten
anche mediante opportune corrispondenze con lafigadunzionale di precedente ascrizione, fermstardo il
possesso, ove richiesto, di eventuale attestatdegwionale e/o di particolari abilitazioni e/o easpeze
professionali:

POSIZIONE B3

1. Possesso del titolo di studio di licenza di scundadia inferiore, accompagnato da un’anzianita diiz® maturata
presso la Pubblica Amministrazione in un profilakgo a quello ammesso a selezione, nella cate@oreosi
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determinata, anche mediante opportune corrispordemz la qualifica funzionale di precedente asoniej fermo
restando il possesso, ove richiesto, di particoitadi abilitativi e/o esperienze professionali:

Area omogenea
2 anni di effettivo servizio ascrivibile nella c&1 o superiore

Area disomogenea
3 anni di effettivo servizio ascrivibile nella c&1 o superiore

POSIZIONE C1

(REQUISITI A POSSESSO ALTERNATIVO)

1. Ascrizione alla categoria B e possesso del seguiolie di studio, richiesto per I'accesso dall@sto: diploma di
scuola media superiore.

2. Possesso del titolo di studio di scuola dell’obbligccompagnato da un’anzianita di servizio maturaédla

categoria B cosi determinata, anche mediante apm®itorrispondenze con la qualifica funzionale rdicpdente
ascrizione:

Area omogenea
2 anni di effettivo servizio ascrivibile nella c&3 o superiore

Area disomogenea
1 anni di effettivo servizio ascrivibile nella cat3® superiore

POSIZIONE D1

(REQUISITI A POSSESSO ALTERNATIVO)

1. Ascrizione alla categoria C e possesso del segtiénite di studio, richiesto per I'accesso dall@sto: diploma di

laurea o laurea breve, comunque denominata, comsurafferente alle funzioni caratterizzanti la figura
professionale.

2. Possesso del titolo di studio di diploma di scualadia superiore, accompagnato da un’anzianita wizse
maturata presso la Pubblica Amministrazione in nafilp analogo a quello ammesso a selezione, wallegoria C
cosi determinata, anche mediante opportune comilgrze con la qualifica funzionale di precedenteizene:

Solo Area omogenea
2 anni di effettivo servizio ascrivibile alla cate@g C

POSIZIONE D3

(REQUISITI A POSSESSO ALTERNATIVO)

1. Ascrizione alla categoria D e possesso del seguitol@ di studio, richiesto per I'accesso dall@sto: diploma di
laurea, nonché essere in servizio in area omogarE#sto Messo a Concorso.

2. Possesso del titolo di studio di diploma di scuunkdia superiore, accompagnato da un’anzianitardizse, cosi
determinata, anche mediante opportune corrispordemz la qualifica funzionale di precedente asgrigi

Solo Area omogenea

2 anni di effettivo servizio ascrivibile nella cat.iniziale;

almeno 20 ore di formazione e aggiornamento in rigatgroprie dell'area, effettuate nell’'ultimo anwid
servizio.

ART. 4 - DEFINIZIONI:

Profilo analogo posizione caratterizzata dalle stesse cognizaternentari di base, con minori contenuti professlion
rispetto al posto messo a concorso.
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Area omogenedino alla ridefinizione dei profili professionadid alla specificazione dei contenuti degli stesisfini
del presente regolamento si considera svolto ia areogenea il servizio prestato nello stesso setppure nella
stessa “area di attivitd”, come indicata nella diztae organica vigente;

ART. 5 - VALUTAZIONE TITOLI

e POSIZIONE B1

a) Valutazione titoli di anzianita

per ogni anno in posizione economica A2 0,5 punti
per ogni anno in posizione economica A3 1 punto
per ogni anno in posizione economica A4 2 punti

fino ad un massimo di punti 5
Non vengono presi in considerazione i periodi iofié@ll’anno.

b) Svolgimento incarichi superiori
per ogni semestre
1 punto
fino ad un massimo di punti 2,5
Non vengono presi in considerazione i periodi iiofélal semestre.

Attribuzione del punteggio complessivo (da effetiyarima della procedura selettiva):

da 1,5 a 2 punti calcolati con i criteri di cuipinti a) e b) 1 punto
da 2,1 a 2,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 1,5 punti
da 2,6 a 7,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 2,5 punti

fino ad un massimo di punti 2,5.
e« POSIZIONE B3

a) Valutazione titoli di anzianita

per ogni anno in posizione economica B2 0,5 punti
per ogni anno in posizione economica B3 1 punto
per ogni anno in posizione economica B4 2 punti

fino ad un massimo di punti 5
Non vengono presi in considerazione i periodi iofié@ll’anno.

b) Svolgimento incarichi superiori
per ogni semestre
1 punto
fino ad un massimo di punti 2,5
Non vengono presi in considerazione i periodi iiofélal semestre.

Attribuzione del punteggio complessivo (da effediyarima della procedura selettiva):

da 1,5 a 2 punti calcolati con i criteri di cuipinti a) e b) 1 punto
da 2,1 a 2,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 1,5 punti
da 2,6 a 7,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 2,5 punti

fino ad un massimo di punti 2,5.
« POSIZIONEC

a) Valutazione titoli di anzianita

per ogni anno in posizione economica B4 0,5 punti
per ogni anno in posizione economica B5 1 punto
per ogni anno in posizione economica B6 2 punti

fino ad un massimo di punti 5
Non vengono presi in considerazione i periodi iofié@ll’anno.

b) Svolgimento incarichi superiori
per ogni semestre

1 punto
fino ad un massimo di punti 2,5
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Non vengono presi in considerazione i periodi iioféal semestre.

Attribuzione del punteggio complessivo (da effetiyarima della procedura selettiva):

da 1,5 a 2 punti calcolati con i criteri di cuipinti a) e b) 1 punto
da 2,1 a 2,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 1,5 punti
da 2,6 a 7,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 2,5 punti

fino ad un massimo di punti 2,5.
+ POSIZIONE D1

a) Valutazione titoli di anzianita

per ogni anno in posizione economica C2 0,5 punti
per ogni anno in posizione economica C3 1 punto
per ogni anno in posizione economica C4 2 punti

fino ad un massimo di punti 5
Non vengono presi in considerazione i periodi iofié@ll’anno.

b) Svolgimento incarichi superiori
per ogni semestre
1 punto
fino ad un massimo di punti 2,5
Non vengono presi in considerazione i periodi iiofélal semestre.

Attribuzione del punteggio complessivo (da effetiyarima della procedura selettiva):

da 1,5 a 2 punti calcolati con i criteri di cuipinti a) e b) 1 punto
da 2,1 a 2,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 1,5 punti
da 2,6 a 7,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 2,5 punti

fino ad un massimo di punti 2,5.
e« POSIZIONE D3

a) Valutazione titoli di anzianita

per ogni anno in posizione economica D2 0,5 punti
per ogni anno in posizione economica D3 1 punto
fino ad un massimo di punti 5

Non vengono presi in considerazione i periodi iofiéll’anno.

b) Svolgimento incarichi superiori (funzioni diriggali,di Vice Segretario comunale ovvero mansguperiori)
per ogni semestre
1 punto

fino ad un massimo di punti 2,5

Attribuzione del punteggio complessivo (da effediyarima della procedura selettiva):

da 1,5 a 2 punti calcolati con i criteri di cuipainti a) e b) 1 punto
da 2,1 a 2,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 1,5 punti
da 2,6 a 7,5 punti calcolati con i criteri di cupanti a) e b) 2,5 punti

fino ad un massimo di punti 2,5.
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- SEZIONE Il -
La disciplina dei concorsi e delle selezioni

CAPO | - DISPOSIZIONI GENERALI
ART.1-OGGETTO

La presente Sezione disciplina le modalita di tachento di personale a tempo determinato e ind@tatmtramite
procedure selettive ed individua i criteri di valzione delle prove per I'accertamento delle capagitdei requisiti
attitudinali finalizzati alla selezione ed acquisie delle risorse umane.

ART. 2 - MODALITA DI ACQUISIZIONE DELLE RISORSE

1. L’acquisizione delle risorse umane avviene:

a) mediante procedure selettive volte all'accertameleita professionalita e delle attitudini personali

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste dilocamento ai sensi della legislazione vigentelp@&ategorie e
i profili per i quali & richiesto il solo requisitdella scuola dell’obbligo, facendo salvi gli eveslt ulteriori
requisiti per specifiche professionalita e le eualitderoghe connesse al servizio da espletare;

c) mediante selezione per I'assunzione a tempo detatmper esigenze temporanee o per particolaritieven

d) mediante il ricorso a forme contrattuali flessildiéel personale quali il contratto di formazionedey e la
fornitura di lavoro temporaneo interinale;

e) mediante I'eventuale utilizzo delle professionak#sistenti all'interno dell’ente attraverso procedgelettive
interne;

f) mediante mobilita esterna da altre amministrazparibliche nel rispetto dei requisiti soggettiviyasti per gli
accessi dall’esterno.

2. L'ente ha, altresi, facolta di procedere ad reseni attingendo i nominativi da graduatorie caseali di pari
categorie e/o profili professionali, approvate dai &nti del medesimo comparto, purché provvedaaeduisire
previamente il consenso dell'ente le cui graduatsii intendano utilizzare, nonché il consenso delddato
utilmente collocato in graduatoria.

ART. 3 - POSTI DISPONIBILI DA METTERE A CONCORSO

Ferme restando le riserve di legge, si considerammsti disponibili sia quelli vacanti alla data debando di
concorso, sia quelli che risulteranno tali per effito di collocamenti a riposo previsti nei dodici msi successivi, sia
quelli che si renderanno vacanti per dimissioni valntarie.

ART. 4 - PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE

L’'avvio delle procedure di reclutamento é adottatesulla base della programmazione triennale del fabbogno del
personale e in coerenza con i relativi stanziamendii bilancio.

ART. 5 - REQUISITI GENERALI PER L’ACCESSO

1. Possono accedere agli impieghi nel Comune ieftigg possesso dei seguenti requisiti:

a) cittadinanza italiana, salve le equiparazioni $itebilalle leggi vigenti, o cittadinanza di uno degtati membri
dell’'Unione Europea,;

b) idoneita fisica al posto da ricoprire. II Comune laafacolta di sottoporre a visita medica i vinditdella
selezione per [l'accertamento di tale requisito gwesuna struttura sanitaria di fiducia indicata
dall’Amministrazione. La non idoneita comporterdsilusione dalla graduatoria;

c) etanon inferiore ai 18 anni e non superiore aab&.

2. Non possono accedere all'impiego:

a) coloro che sono esclusi dall’elettorato politictivax;
b) coloro che sono stati destituiti dall'impiego p@sma pubblica amministrazione.

3. Nei bandi di selezione sono prescritti gli utierrequisiti richiesti. Tali requisiti devono ese posseduti alla data di
scadenza del termine stabilito nel bando per lagm&zione della domanda di ammissione.
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ART. 6 - BANDO DI SELEZIONE

1. Il bando di selezione, approvato con provvedimemel Responsabile del Servizio Personale sullse bdella
programmazione del fabbisogno di risorse umaneilistalblalla Giunta Comunale, deve contenere le ertju
indicazioni:

a) il termine ultimo per la presentazione della donsaddammissione;

b) le modalita di presentazione della domanda;

c¢) lindicazione del profilo professionale per il caccesso € indetta la prova, con la categoria darégmenza
nonché il numero dei posti da ricoprire;

d) tutte le indicazioni utili per sostenere le proveelezione attitudinale adottate dall’Ente;

e) il programma delle prove e dei colloqui con l'inaiiione, per ciascuno di essi, del carattere deggiss e della
natura delle cognizioni necessarie, descritte indonala consentire una individuazione delle materie,
specializzazione o competenze richieste. Il bandselkzione potra prevedere prove per I'accertameetla
conoscenza dell'uso delle apparecchiature e dpjicazioni informatiche piu diffuse e di almenoaulingua
straniera;

f) le modalita per la determinazione del diario dedsddi delle prove;

g) la votazione richiesta per 'ammissione alle pravelloquio;

h) i requisiti soggettivi generali e particolari riesti per la partecipazione, con esplicito riferinoeall'esatta
specificazione dei titoli di studio — compresi amcfuelli da considerarsi assorbenti - e/o delléitationi
professionali richieste per la copertura del paforicoprire e alla individuazione dei titoli diuglio di fatto
assorbenti quelli direttamente richiesti;

i) il numero dei posti da ricoprire e il numero despeiservati a particolari categorie di cittadenal personale in
servizio presso I'ente, in base alle diverse digims normative;

i) gli eventuali titoli o condizioni che danno luogpeecedenze o preferenze a parita di punteggite®mini e le
modalita per la loro presentazione;

k) lindicazione della menzione nella domanda dellerguali condanne penali riportate e degli eventual
procedimenti penali in corso: tale dichiarazioneognunque da rendere nell’'assenza assoluta di coadan
procedimenti penali in corso anche nel caso chstata concesso il beneficio della non menzionklgena,;

[) le garanzie per le pari opportunita tra uomini ardoper 'accesso al lavoro;

m) 'ammontare della tassa di ammissione nel limitessirao previsto dalla legge e il modo di versametdta
medesima;

n) il trattamento economico lordo annuo iniziale;

0) i documenti che i candidati dovranno produrre faEssunzione;

p) la richiesta che il candidato, nella presentazideléa domanda, dia I'autorizzazione all'utilizzo,sali fini della
selezione, dei dati personali;

2. | bandi di selezione possono stabilire che v@rscritte consistano in una serie, anche mistquekiti a risposta
aperta, sintetica, questionari a risposta singwolaltipla, test bilanciati da risolvere in un tempgeterminato
ovvero in prove pratiche attitudinali tendenti accertare la capacita e la professionalita dei chtdicon
riferimento alle attivita che saranno chiamati aelgere.

3. Al bando di selezione viene allegato uno schdimdomanda che riporti tutte le indicazioni cheandidati sono
tenuti a fornire.

ART. 7 - PUBBLICAZIONE E DIFFUSIONE DEL BANDO

1. Il bando di selezione viene affisso all’albotpri fino alla scadenza del termine per la presgaohe delle domande.

2. L'ufficio del Personale disporra tempestivamecite un estratto di esso venga inviata alla Regitemeto per la
pubblicazione nel relativo Bollettino Ufficiale. dontenuto del bando verra inserito nel sito irgerdell’Ente se
attivato. Del bando di concorso viene inoltre dafarmazione mediante pubblicazione del medesinddun suo
estratto, agli Albi Pretori dei Comuni della Prosign di Treviso nonché attraverso le altre forméitfusione che
verranno individuate di volta in volta, in sede iddizione del concorso, secondo l'importanza dedtpala
ricoprire.

ART. 8 - RIAPERTURA DEI TERMINI

1. Il Responsabile del Servizio Personale puofieite o modificare il bando o prorogare o riapiireermini della
selezione per motivi di pubblico interesse. Il predimento di proroga o di riapertura dei terminvel@ssere reso
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pubblico con le stesse modalita previste per idoamn tali ipotesi restano valide le domande gi@spntate a meno
che le rettifiche o le modifiche apportate noniedano integrazioni o riproposizioni delle istastesse.

2. In presenza di particolari e motivate esigenzeuthiffico interesse, I’Amministrazione pud revocaranmullare il
bando di selezione.

3. Dellavvenuta revoca o annullamento si deve darenwocazione a ciascun concorrente, con contestuale
restituzione della tassa di ammissione versata.

ART. 9 - CONTENUTO DELLA DOMANDA

1. Le domande di ammissione vanno redatte in camaplice e devono essere indirizzate al Sindapmesentate
direttamente all'ufficio protocollo del Comune, evw inoltrate a mezzo di raccomandata con avvisdcdvimento,
entro il termine perentorio di giorni 30 dalla datapubblicazione del bando all'albo pretorio. Coteemine di
presentazione vale, nel primo caso il timbro diitio protocollo, mentre nel secondo caso &€ comato dal timbro a
data dell'ufficio postale accettante.

2. Nella domanda gli aspiranti devono dichiaragto la loro personale responsabilita:

a) il concorso al quale intendono partecipare;

b) il cognome, nome, luogo e data di nascita, néhahesidenza e I'eventuale recapito;

c) il comune dove sono iscritti nelle liste eletigrovvero i motivi della non iscrizione o dellarecellazione dalle liste
medesime;

d) le eventuali condanne penali riportate e glindweali procedimenti penali in corso. In caso negatiovra essere
dichiarata l'inesistenza di condanne penali efraitedimenti penali;

e) il titolo di studio richiesto, specificando iuale data e presso quale istituto & stato conseguia valutazione
riportata, nonché eventuali altri titoli di studiei quali il concorrente sia in possesso;

f) la posizione nei riguardi degli obblighi miliigida tale dichiarazione sono escluse le donne);

g) di non essere stati destituiti o dichiarati dktadall'impiego presso Pubbliche Amministrazioni;

h) il possesso dei singoli requisiti previsti datl’ 5;

i) l'eventuale condizione di portatori di handicapipo di ausilio per gli esami e i tempi necassaygiuntivi.

3. Gli aspiranti al concorso devono apporre lappeofirma autografa in calce alla domanda di ansioise al
concorso a pena di nullita.

4. L'Amministrazione non assume responsabilita fedispersione di comunicazioni dipendenti da dties
indicazioni del recapito da parte del concorremipuse da mancata o tardiva comunicazione del caufibiledirizzo
indicato nella domanda, né per eventuali disguabitgli o telegrafici 0 comunque imputabili a fattoterzi, a caso
fortuito o forza maggiore.

5. Alla domanda di partecipazione al concorsoriccorenti devono allegare la documentazione indio&l bando
di concorso, oltre che un elenco, in carta libeadtoscritto dal concorrente, dei titoli e documentésentati.

6. | concorrenti vengono dispensati dalla presgotg della documentazione gia in possesso dell'iistrazione
previa esplicita menzione di cid nella domandaomaorrenti possono altresi presentare anche caatesnte alla
domanda, e, relativamente agli stati, fatti o gaglersonali, dichiarazioni temporaneamente sdstituese ai sensi del
D.P.R. 28.12.00 n. 445 e successive modifiche &djiazioni.

7. Ogni bando di concorso rechera in allegatoaddeilo di domanda di partecipazione concorsualegaato al
posto da ricoprire, sulla falsariga del modell@gédito al presente Regolamento. In concomitanzgabalicazione del
bando, presso l'ufficio personale del Comune s@@odibile, oltre al bando, I'apposito modulo dimdmda ritirabili,
senza alcun costo, dagli interessati.

ART. 10 - MODALITA DI SELEZIONE DEL PERSONALE A TEM PO DETERMINATO PER
ESIGENZE TEMPORANEE

1. Qualora si debba procedere all'assunzione dignale a tempo determinato per esigenze temposirsmlica la
seguente procedura semplificata:

a) La pubblicazione del bando di selezione viefettefata all'albo pretorio dell’ente;
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b) La selezione di personale pud avvenire peri tithd per prova pratica e/o per colloquio in redaa alla specifica
professionalita del posto da ricoprire.

4. La selezione ¢ effettuata dalla commissione cmsiposta:
a) Segretario Comunale o Segretario-direttore (pezge);
b) due esperti nelle materie oggetto della selezianehe appartenenti all'ente.
Le funzioni di segretario della commissione possesgere svolte da uno dei componenti.

5. Restano fermi in ogni caso la pubblicita delieve e la necessaria predeterminazione dei contermig criteri per la
valutazione delle medesime.

6. In luogo della procedura di cui ai commi precgdpud essere utilizzata la procedura ordinarialgpéormazione di
graduatorie per I'assunzione di personale a temgdetérminato, prevista dal presente Regolamenttallnaso
alla relativa graduatoria sara applicabile quamgpabto dal successivo art. 27 comma 2.

(comma introdotto con Delibera GC n. 94 del 17.007)

CAPO Il - PROCEDURE E REQUISITI PER L'AMMISSIONE AL LA SELEZIONE
ART. 11 - GIUDIZIO DI AMMISSIBILITA

1. L'ufficio personale riscontra la regolarita risele delle domande in ordine alla conformita altesprizioni del
bando e alle norme del presente regolamento e mneenia loro regolarizzazione con le modalita di albi
successivo art. 12.

2. Al termine di tali operazioni viene predispogte schematica relazione nella quale viene indicato

a) il numero delle domande pervenute;

b) il numero delle domande ritenute regolari al fired’dmmissione;

c) il numero delle domande per le quali si & provvedatchiedere la regolarizzazione, indicando pemngria
causa della richiesta;

d) il numero delle domande regolarizzate nei termini;

e) il numero ed i soggetti le cui domande non sono &sibili, indicando per ognuna le motivazioni con
riferimento al bando o al presente regolamento.

3. Il Presidente della Commissione, in calce aldptta relazione, eventualmente dopo aver espéténori verifiche
che si rendessero necessarie, dichiara I'ammigailiélle domande regolari o regolarizzate e lesidne di quelle
insanabili o non regolarizzate nel termine assegnBel provvedimento di esclusione viene data imated
comunicazione agli interessati.

ART. 12 - IRREGOLARITA SANABILI IN SEDE DI GIUDIZIO DI AMMISSIBILITA E CAUSE DI
ESCLUSIONE

1. Ai fini dell'ammissibilita del candidato allalsgione sono sanabili le seguenti irregolarita:

A) omissione o incompletezza di una delle dichiardzioeviste alle lettere c) d), f), g), h), i) dett. 9— Sez. IlI -
del presente regolamento;
B) mancata acclusione della ricevuta del versamerila @assa di ammissione o mancato versamento stelésa.

2. La sanatoria delle irregolarita di cui al premei® comma avviene entro il termine fissato ddlEid personale a
mezzo di:

A) produzione di nuova istanza contenente le dichiamagegli elementi mancanti di cui alla letteradgl comma
1. del presente articolo;

B) invio della ricevuta del vaglia postale comprovdfaevenuto versamento della tassa di ammissione.
3. Non é sanabile e comportano I'esclusione dalkezsone:

A) la mancanza o assoluta indeterminatezza degli elérdecui alle lettere a), b), e) dellart. 9 —ZSéll - del
presente regolamento;

B) la mancata regolarizzazione nei termini delle omisso irregolarita di cui al primo comma del prese
articolo;
C) la mancata sottoscrizione della domanda di pade@pe al concorso.
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CAPO Il - COMMISSIONI GIUDICATRICI
ART. 13 - COMPOSIZIONE E ATTIVITA

1. Contemporaneamente o successivamente all'aggpome del bando, € nominata, con provvedimenita @Gunta
Comunale la commissione giudicatrice la quale épmsta dal Segretario/Direttore che assume le dmnai
presidente, e da due esperti esterni allAmminzstrze, di provata competenza nelle materie oggetita
selezione. Almeno un terzo dei posti dei componéealie commissioni, salva motivata impossibilitajiservato
alle donne. Per i concorsi fino alla cdd.” pud essere nominato membro della commissionesp&esabile del
Servizio o posizione Organizzativa in cui € inq@adil posto da ricoprire.

(art. 13, comma 1, modificato con Delibera GC i @&l 12.11.2007)

2. Non possono farne parte i componenti degli mrgi direzione politica dellAmministrazione, cot che
ricoprono cariche politiche elettive o istituzional che siano rappresentanti sindacali o desigdatle
confederazioni o organizzazioni sindacali o dafisogiazioni professionali.

3. Alle commissioni possono essere aggregati memhgiuag per gli esami in lingua straniera o per tjuehe
prevedono specifiche competenze in materie speciali

4. Assiste la commissione un segretario con idoneeadt@p nominato contestualmente ai membri e scelto,
generalmente, tra il personale dipendente.

5.  Non possono far parte della commissione parentféidi fino al quarto grado e coloro che, nellosste grado,
siano parenti od affini di uno dei candidati. | vali della commissione devono contenere esplidilestazione
dell’effettuazione di tale verifica.

ART. 14 - VERBALI RELATIVI ALLA SELEZIONE

1. Per ciascuna seduta della commissione deveeessgatto un verbale, da cui devono risultare tigtéasi della
selezione.

2. Il segretario della commissione € responsalglia dedazione del processo verbale dei lavoredsimmissione, che
deve essere sottoscritto dal presidente, dai Singoimissari e dal segretario stesso.

3. Ciascun commissario, fermo restando I'obbligdladdirma dei verbali, pud fare inserire nei medesi
controfirmandole, tutte le osservazioni in merit@r@sunte irregolarita nello svolgimento della zelee ed il
proprio eventuale dissenso circa le decisioni atltidagli altri componenti della commissione. Eualit
osservazioni dei candidati, inerenti allo svolgiteenlella procedura selettiva, devono essere fortmutan
esposto sottoscritto che viene allegato al verbale

ART. 15 - COMPENSI Al COMPONENTI E SEGRETARI DELLE COMMISSIONI

1. Ai componenti delle commissioni viene corrispostocompenso determinato con gli eventuali limitiesdlusioni
stabiliti ai sensi del D.P.C.M. 23 marzo 1995 enss..

2. | compensi previsti per i commissari sono rido#l 80 per cento per i segretari delle commissitesse. Nessun
compenso spetta ai presidenti nel caso in cui @ano con il Segretario Comunale/Direttore Genetaleon i
titolari di posizione organizzativa trattandosgttivita rientranti nelle funzioni di ufficio.

3. Ai componenti esterni della commissione spettamd,corso delle singole operazioni selettive, ilsorso delle
spese di viaggio secondo le tariffe A.C.1.

CAPO IV - PROVE - CONTENUTI, PROCEDURE E CRITERI D | VALUTAZIONE
ART. 16 - DETERMINAZIONE DEI CRITERI DI VALUTAZIONE

1. La commissione, prima di qualsiasi altra opersg, procede alla determinazione dei criteri dutazione delle
prove.

2. La commissione quindi procede alla determimazidel punteggio riservato a ciascuna prova saita quella
orale e al punteggio complessivo.
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ART. 17 - DURATA DELLE PROVE

1. La durata delle singole prove & demandatadédierezionalita della commissione, in relazionérafiortanza di
ciascuna prova.

2. Il termine stabilito deve risultare dal verbaldeve essere comunicato ai concorrenti nellasigsta della prova
prima del suo inizio.

ART. 18 - PROVE

1. Nel bando sono stabilite il numero ed il tipgoddve alle quali la commissione giudicatrice sotioe i candidati e ne
vengono fissati i programmi in relazione ai conteptofessionali dei posti da ricoprire.

2. Le prove previste dal bando si distinguono owvprscritte, prove pratiche e prove a colloquio.

3. Le prove scritte si distinguono in:

prova scritta teoricadi carattere espositivo chiama il candidato aoriewere cognizioni di ordine dottrinale,
valutazioni astratte e costruzioni di concettiregtiti a temi trattati dalle materie oggetto dellava. La
commissione puo sottoporre ai candidati quesiti leoprescrizione di non superare un determinatoenandi
righe allo scopo di accertare la capacita di sintes

prova scritta teorico-praticaltre a chiamare il candidato alle prestaziomviste nella prova pratica, sollecita
valutazioni attinenti a concreti problemi di vitanainistrativa corrente mediante applicazione diiowiz
teoriche;

prova scritta praticasi basa principalmente sull’analisi e risoluziotie gestione attiva o di progettazione
mediante I'uso di casi simulati e nella quale l'etsp dottrinale e teorico & considerato propedeutinche con
I'eventuale predisposizione di elaborati grafici;

prova per guestionario a risposta sintetica o st bilanciati da risolvere in un tempo determindto
guestionario consiste in una serie di domande gonaenti previsti dal bando alle quali si deve risgere per
iscritto in maniera, seppur sintetica, sistemagcaompleta. Il test € composto da una serie, anubta, di
domande a scelta multipla con risposte o predefinibperte o sintetiche o a risposta multipla; poidtenere
anche domande che richiedono una elaborazionpaltécnica. In tal caso, il bando dovra espresstardarne
atto e contestualmente precisare che verra effatwa’unica prova scritta assorbente, di fatto,llquscritta
“classica” e quella “tecnico-pratica”.

4. La prova pratica chiama il candidato a produrreisultato concreto con I'impiego anche di tebeiartigianali.

5. Nella prova a colloquio si procede, attravergerrogazioni sulle materie indicate nel bandopm@oscere I'ampiezza
di preparazione ed esperienza del candidato noilchido modo di esporre mentre, attraverso interzugmg a
carattere relazionale, si mira a verificare le ttaretiche rispetto al ruolo previsto nell Ammitiszione.

6. Per la tecnica relativa alla predisposizionky, mlessa a punto e alla successiva elaborazioleerggloste in termini
di soddisfacimento degli standard di selezionepssibile avvalersi di sistemi automatizzati e infatizzati.

ART. 19 - DIARIO DELLE PROVE

1. Le prove d'esame saranno svolte, secondoeihdalio previsto dalla Commissione, pubblicato'alelb pretorio,
almeno di 20 giorni prima del loro inizio, nel segte ordine: prove scritte, prove pratiche, pronadio

2. Il calendario delle prove d’esame € comuni@tooncorrenti ammessi, a mezzo lettera raccontard&®. o
con altri mezzi che assicurino tempestivita e ezdedi avvenuto ricevimento, almeno 20 giorni prighguello fissato
per la prima prova in programma. Non si proceddiianao di alcuna comunicazione qualora il calenidastesso delle
prove sia riportato nel bando di concorso. In &dac verra data comunicazione, ai soli candidatusscdella non
ammissione al concorso.

3. Le prove del concorso sia scritte che orali possono aver luogo nei giorni festivi ne, ai seieia Legge
8.3.1989 n. 101, nei giorni di festivita religiosbraiche rese note col decreto del Ministro dédtimo mediante
pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Regidaty nonché nei giorni di festivita religiose ves.

4. Ai candidati che conseguono I'ammissione aitev@ orale deve essere data comunicazione, antthgeaso la
sola pubblicazione all’Albo Pretorio, con indicazéodel voto riportato in ciascuna delle prove sugie
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ART. 20 - PROVA SCRITTA: MODALITA' DI SVOLGIMENTO

1. Il giorno stesso ed immediatamente prima dalkeva scritta, la commissione al completo, predigpona terna di
tracce per ciascuna prova scritta, stabilendo tatdudella prova. Le tracce sono segrete e netétaita divulgazione.
Ciascun testo viene numerato e racchiuso in untlsigillata priva di segni di riconoscimento exfata sui lembi di
chiusura dai componenti della commissione e daketago.

2. Prima dell'inizio di ciascuna prova, il presitle della commissione, coadiuvato dai membri, ptecel
riconoscimento dei candidati mediante esibizioneudi documento di identitd personale, ritenuto idomalla
commissione giudicatrice. La commissione puo detetale operazione a dipendenti comunali.

3. Ai candidati, che saranno collocati in modada poter comunicare tra loro, sono consegnatesaltiue buste di
differente grandezza. Nella busta piu piccola éemuto un foglietto o cartoncino bianco.

4. Il presidente invita uno dei candidati ad estral tema da svolgere, previa constatazione detiegrita delle
buste. Legge quindi, ad alta voce, il testo deltava contenuta nella busta prescelta, nonchéiidestenuti nelle altre.

5. | candidati vengono poi informati sui seguguinti:

a) durante la prova scritta non € permesso ai cogmtd di comunicare tra di loro o di mettersi glazione con altri,
salvo che con i membri della commissione giudicatri

b) i candidati non possono portare carta da sajvappunti manoscritti, libri o pubblicazioni diajunque specie. |
lavori debbono essere scritti esclusivamente, a piemullita su carta portante il timbro d'ufficeola firma di un
membro della commissione esaminatrice. | concarpm#sono consultare i testi di legge o gli struthersupporti
anche didattici posti a loro disposizione dalla atissione o preventivamente autorizzati dalla stasshe se non
previsti dal bando di concorso.

c) i concorrenti che contravvengono alle predetspakizioni 0 comunque abbiano copiato in tuttonoparte lo
svolgimento del tema, sono esclusi dal concorsthem sede di valutazione delle prove. Nel castuirrisulti che
uno o piu candidati abbiano copiato, in tutto oparte, I'esclusione € disposta nei confronti dii tutandidati
coinvolti.

ART. 21 - PROVA SCRITTA: ADEMPIMENTI DEI CONCORRENT | E DELLA COMMISSIONE

1. Ultimato lo svolgimento della prova scritlacandidato, senza apporvi sottoscrizioni neé atimatrassegno, che ne
comporterebbe I'esclusione, inserisce il fogliofogli nella busta pit grande. Quindi scrive il prio nome e cognome
e per evitare problemi di omonimia, anche la dailalwgo di nascita nel cartoncino e lo chiudeladdusta piccola.
Questa € inserita nella busta grande che il cataidaiude e consegna al Presidente o a chi ne Y&dg il quale
appone trasversalmente sulla busta, in modo chestiicompreso il lembo della chiusura e la restgatrte della busta
stessa, la propria firma.

2. Al termine delle prove scritte, tutte le bustensegnate, chiuse e firmate sui lembi di chiusli@auno dei
Commissari, verranno riunite in una busta piu gearskcondo il metodo prescelto dalla Commissione per
I'abbinamento delle stesse le quali cosi, diversaamonime.

3. | plichi sono aperti esclusivamente alla preasedella Commissione esaminatrice, all'inizio deltacedura
relativa alla valutazione della prova e previa fieaidell'integrita dei medesimi plichi.

4. Al momento di procedere alla lettura e valistlag della prova, il Presidente appone su ciastwiséa grande,
man mano che si procede all'apertura delle stesseumero progressivo che viene ripetuto sull'elatooe sulla busta
piccola ivi acclusa. Tale numero & riprodotto spagito elenco, destinato alla registrazione deltaso delle votazioni
sui singoli elaborati.

5. Al termine della lettura di tutti gli elaboratidell'attribuzione dei relativi punteggi, si pede all'apertura delle
buste piccole contenenti le generalita dei candidaihumero segnato sulla busta piccola € riportatil foglietto
inserito nella stessa.

6. Va annullata la prova dei concorrenti che nolpiano conservato l'incognito.

ART. 22 - PROVA PRATICA: MODALITA' DI SVOLGIMENTO
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1. La prova pratica consiste nella materiale edene di un lavoro o di un'opera, nella stesurai@iprogetto
tecnico, nella realizzazione di un determinato tavoon materiali, mezzi e dati forniti direttamenigla commissione
giudicatrice e nello svolgimento di determinate rag@ni.

2. Nei giorni fissati per la prova pratica, ed iediatamente prima del suo svolgimento, la commigsgiabilisce le
modalita ed i contenuti della prova, che deve esksestessa per tutti i candidati.

3. La commissione, anche per la prova pratica, pngsibile, propone un numero non inferiore a te/@. Per
quanto applicabili, si osservano le stesse modailésiste per la prova scritta.

4. La commissione mette a disposizione dei coeatirranche le attrezzature e gli altri materialcessari per
l'espletamento della prova. Puo autorizzare i coeodi a utilizzare totalmente o parzialmente mater strumenti o
mezzi propri.

5. Le prove pratiche si svolgono alla presenzhinteka commissione, previa identificazione demcaorrenti.

ART. 23 - PROVA ORALE

1. L'ammissione alla prova orale € subordinataoakeguimento di una valutazione di idoneita allevprprecedenti.
Sono ammessi alla prova orale i concorrenti chéaalobottenuto nelle precedenti prove una votaziirs@meno 21/30
0 equivalente.

2. Le prove orali si svolgono in un'aula apertpublico onde garantire la massima partecipazitmhenedesimo il
guale verra allontanato allorché si ricada nellsefarocedurale della valutazione della prova odalegni singolo
candidato.

3. Immediatamente prima dell'inizio della provalerla commissione esaminatrice predetermina iitjg@sporre ai
candidati per ciascuna delle materie d'esame. bitjugengono quindi rivolti ai candidati stessi eedo criteri
predeterminati, che garantiscano l'imparzialitdedetove.

4. La prova orale si intende superata per i caidahe ottengano la valutazione di almeno 21/8quivalente.

5. La valutazione della prova orale viene effdduaon appena ciascun candidato ha sostenuto Va pnedesima.
Al termine di ogni seduta dedicata alla prova oralecommissione forma l'elenco dei candidati esatnircon
l'indicazione dei voti da ciascuno riportati. Detfenco viene affisso nella sede degli esami.

CAPO V - CONCLUSIONE DELLE PROCEDURE SELETTIVE

ART. 24 - FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA
1. Conclusi i lavori, la commissione procede aflenfazione della graduatoria finale in ordine deoeete, indicando,
accanto a ciascun candidato, i titoli di precedenpeeferenza che lo stesso ha documentato digergse

2. La graduatoria cosi predisposta, unitamente eabali, viene rimessa al Responsabile del Persoihagiale
provvedera alla sua approvazione e pubblicazididi@ Pretorio del Comune.

3. Nel caso di grave e documentato impedimentandidei commissari che non consenta a questi lafatedl’'ultimo
verbale, si procede ugualmente purché sia stataisgiegla firma di tutti gli altri componenti delekommissione e
del segretario. Il medesimo criterio viene adotttohe nel caso di impedimento del segretario.

ART. 25 - PREFERENZE E PRECEDENZE

1. Sulla scorta dei verbali pervenuti dalla comioiss, I'ufficio personale provvede ad attivare leefprenze o
precedenze nella nomina avvalendosi dei titolualbo presentati.

2. La preferenzaopera soltanto in situazioni di parita di meritel senso che il soggetto che ne gode € preferito
all'altro che ne abbia conseguito identico punteggi

3. L'ordine di preferenza ¢ il seguente:
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a) insigniti di medaglia al valore militare;

b) mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

c) mutilati ed invalidi per fatti di guerra;

d) mutilati ed invalidi per servizio nel settore pulble privato;

e) orfani di guerra;

f) orfani dei caduti per fatto di guerra;

g) orfani dei caduti per servizio nel settore pubbkcprivato;

h) feriti in combattimento;

i) insigniti di croce di guerra o di altra attestazospeciale di merito di guerra, nonché i capi dnifdia
numerosa;

j) figli di mutilati e di invalidi di guerra ex comianti;

k) figli di mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

[) figli di mutilati e di invalidi per servizio nel $®re pubblico e privato;

m) genitori vedovi non risposati, coniugi non rispisasorelle e fratelli vedovi o non sposati deiwth in guerra;

n) genitori vedovi non risposati, coniugi non risposasorelle e fratelli vedovi o non sposati deiwtadper fatto di
guerra;

0) genitori vedovi non risposati, coniugi non risposatsorelle e fratelli vedovi o non sposati dei wad per
servizio nel settore pubblico o privato;

p) coloro che abbiano prestato servizio militare caombattenti;

g) coloro che abbiano prestato lodevole servizio dugge titolo per non meno di un anno nellammiizione
che ha indetto la selezione;

r) coniugati e i non coniugati con riguardo al numeeofigli a carico;

s) invalidi e mutilati civili;

t) militari volontari delle forze armate congedati z&@iemerito al termine della ferma o rafferma.

4. A parita di merito e di titoli la preferenza éterminata:

a) dal numero dei figli a carico indipendentementefdtib che il candidato sia coniugato o meno;
b) dall’aver prestato lodevole servizio nelle ammugistoni pubbliche;
c) dalla minore eta.

5. La precedenzapera in assoluto nel senso che il soggetto chgade ha diritto alla nomina qualora abbia
conseguito l'idoneita indipendentemente dall’orditienuto dalla graduatoria degli idonei.

6. Il criterio di precedenza da adottare in preaetizuna graduatoria di candidati, ove sia sta&vipta la riserva di
posti € il seguente:

a) nomina dei candidati riservatari, secondo I'ordie#la graduatoria ai posti riservati nella percatgustabilita
dal bando;
b) nomina dei candidati ordinari secondo I'ordine a@gjiaduatoria residuale per i posti restanti.

ART. 26 - RISCONTRO DELLE OPERAZIONI DELLA SELEZION E

1. Il Responsabile del Personale, esaminati i Vieriraessi dal presidente della commissione, isteai I'atto di
approvazione della graduatoria finale evidenziaedentuali vizi di legittimita od irregolarita negtitti della
commissione.

2. Qualora non venga riscontrato nessun vizioegotarita approva con atto formale la graduatoria.

3. In caso contrario con proprio atto rinvia i \artal presidente con invito di riconvocare la coissione affinché,
sulla base delle indicazioni date, provveda adesame adottando i provvedimenti del caso.

ART. 27 - EFFICACIA DELLA GRADUATORIA

1. Le graduatorie delle selezioni hanno efficaciatpeanni dalla data di approvazione e possono @sd#izzate per
la copertura dei posti di pari categoria e profitee si dovessero rendere disponibili 0 vacanti esgigamente
allindizione della selezione stessa.

2. Le graduatorie formatesi a seguito di procedurecomsuali ordinarie, non semplificate, possono &ssélizzate per
assunzioni di personale sia a tempo determinatoirdheterminato, sia part — time che a tempo piavente
medesima categoria economica — giuridico e profilotale facolta ne dovra essere data notizia neidBadi
concorso La rinuncia di un candidato alla assumezitbamite una delle diverse tipologie di contratbpra riportate,
non comporta la sua cancellazione della graduapetide altre tipologie.
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(comma sostituito con Delibera GC n. 94 del 17.0972
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CAPO VI — ELEMENTI DI RIFERIMENTO PER LA DETERMINAZ IONE DEL
PROGRAMMA E DELLE PROVE D’ESAME

CATEGORIA B1 - B2
2. OPERAIO SPECIALIZZATO

Possiede conoscenze relative alla scuola dell’gbbéiccompagnata da esperienza maturata nello manigp dei
processi di lavoro relativi all'unita organizzatigacui € assegnato. L'aggiornamento € piuttostbitdio e riferito ad
aspetti specifici dell'attivita. Tale attivita comgia I'uso di strumenti orientati ad ottenere isultato produttivo sotto
la direzione di altri.

Requisiti culturali g Conoscenze che la posizione richiede
professionali richiesti
GENERALI SPECIALI
Licenza scuola Nozioni elementari di dirittoNozioni relative alle funzioni del posto da ricap
dell'obbligo e| Costituzionale e amministrativo | (che andranno specificati all’inizio della procemill
specializzazione selettiva)
professionale
acquisita
scolasticamente 0
esperienza lavoratia
documentata
entrambe di durata
almeno biennale (la
professionalita
richiesta sara
determinata all'inizid
della procedura
selettiva sulla base
delle esigenze
organizzative
dell'ente)
Patente categoria B |dNozioni elementari di legislazione
superiori. sulle  autonomie locali, sul
procedimento amministrativo e sul
diritto di accesso ai documenti
amministrativi

CATEGORIA B3 - B4

2. COLLABORATORE PROFESSIONALE - OPERAIO

L'operaio specializzato ha acquisito le conoscetezwiche di base attraverso un titolo di scuolafgssionale di
secondo grado e nello svolgimento di attivita pheirelative a piu processi di lavoro inerenti lalizzazione di attivita
o prodotti che per il loro compimento richiedonaslb di apparecchiature complesse, diverse e matggeogenei.

Le attivita producono un risultato produttivo sifgativo e completo realizzato in autonomia rispedlle modalita
operative, applicando metodologie note e eterogenemdo come ambito di riferimento tipologie dida realizzabili

individualmente o in squadra. Le relazioni si &splo all'interno della squadra cui &€ assegnato.

Di conseguenza, le conoscenze teoriche di basels@eguenti:

Requisiti culturali g Conoscenze che la posizione richiede
professionali richiesti
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GENERALI SPECIALI

Diploma di istruziong Nozioni di diritto Costituzionale gNozioni sulla professione inerente il posto
di secondo grado amministrativo ricoprire (che andranno specificati all'inizio dg
procedura selettiva)

Patente cat, B o C o [Legislazione sulle autonomije

o D con CAP inlocali, sul procedimentp
funzione del posto | amministrativo e sul diritto di
accesso ai documenti

amministrativi

Norme generali sul pubbligo
impiego

CATEGORIAC

2. ISTRUTTORE CONTABILE

L’Istruttore Contabile possiede conoscenze metagiohe di tipo monospecialistico in ambito contapfleanziario o
tributario, integrate tuttavia con delle noziongéreigenee in rapporto ai risultati che deve conseglie conoscenze
teoriche di base si acquisiscono con il conseguioéinuno specifico diploma di maturita superiore.

Svolge attivita istruttoria in campo contabile, specifici processi risolvibili con metodologie dige. Spetta
allistruttore operare la scelta della via migliooperando con economicita nel raggiungimento deiltati. Di
conseguenza € dotato di autonomia operativa, lianida una supervisione programmata del respongdibslervizio o
da un suo sostituto. Il suo aggiornamento € legatwdifiche della normativa specifica, degli strmthedei mezzi e
dei materiali utilizzati.

Puod essere coinvolto in attivita di workgroup, adh ambito intersettoriale. Puo essere adibitoatitvita che
implichino dei contatti esterni con la collettivit®i conseguenza deve essere dotato di una buguecita di
comprensione e di interpretazione delle esigenle gersone con cui entra in contatto ed essengodibile alla
cooperazione.

Di conseguenza il bagaglio teorico ritenuto indisgabile per I'accesso iniziale a questo profilbseguente:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede

culturali e

professionali

richiesti
GENERALI SPECIALI

Diploma di| Nozioni di Office Automation Nozioni di ragioneria generale applicata agli {

ragioniere (o Locali, di contabilita pubblica, di uonomia

equipollente impositiva e sul sistema tributario locale
Legislazione sulle autonomie locali, $Mozioni di legislazione inerente il posto
procedimento amministrativo e sul diritto |dicoprire (che andranno specificatl’inizio della
accesso ai documenti amministrativi procedura selettiva)
Norme generali sul pubblico impiego

CATEGORIA C

1. ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO
L’Istruttore Amministrativo possiede conoscenze adetogiche di tipo monospecialistico, integratdetvitr con delle
nozioni eterogenee in rapporto ai risultati cheedesnseguire. Le conoscenze teoriche di base sisa&cpno con il
conseguimento di un diploma di maturita superiore.
Svolge attivita istruttoria in campo amministrativeu specifici processi risolvibili con metodologiéserse. Spetta
all'istruttore operare la scelta della via migliooperando con economicita nel raggiungimento dwiltati. Di
conseguenza é dotato di autonomia operativa, kianda una supervisione programmata del respongdibsiervizio o
da un suo sostituto.
Pud essere coinvolto in attivita di workgroup, andh ambito intersettoriale. Pud essere adibitoatitlita che
implichino dei contatti esterni con la collettivit®di conseguenza deve essere dotato di una buguacita di
comprensione e di interpretazione delle esigenile gersone con cui entra in contatto ed essengodibile alla
cooperazione.
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Di conseguenza il bagaglio teorico ritenuto indisgadile per I'accesso iniziale a questo profilbseguente:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti
GENERALI SPECIALI
Diploma di| Nozioni di diritto Costituzionale e amministratiyblozioni generali di legislazione relativa al poj
maturita da ricoprire (che andranno specificati altio
superiore della procedura selettiva)
Legislazione sulle autonomie locali, sul
procedimento amministrativo e sul diritto |di
accesso ai documenti amministrativi
Norme generali sul pubblico impiego
Nozioni di office automation

CATEGORIA C
5. ISTRUTTORE DI VIGILANZA

L’Istruttore di vigilanza ha conoscenze metodolbgidi tipo specialistico sulle competenze affidateservizio di
Polizia Municipale. La base teorica si acquisisam dl conseguimento di un diploma di maturita sigrer
L’'aggiornamento € legato a nuove funzioni o modiéicormative.

L'attivita & caratterizzata da variabilita dei pieii che sorgono nell'ambito del servizio di appagnza. L’autonomia
operativa richiede capacita di interpretare infaimai numerose, nonché una gestione affidabile idaghamenti.
L'Istruttore di vigilanza ha relazioni sia all'im@o con la pattuglia, sia all’'esterno: deve essgiiadi dotato di buona
capacita interpretativa delle esigenze delle person

Di conseguenza il bagaglio teorico ritenuto indisg@bile per I'accesso iniziale a questo profilbseguente:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti
GENERALI SPECIALI
Diploma  di| Nozioni di diritto Costituzionale e amministrativpNozioni di diritto penale con particolare rigua
maturita € al libro 2° e 7° del codice penale, 4
poOSsesso contravvenzioni e alla depenalizzazione
della patentg
categoria B
Legislazione sulle autonomie locali, $Mozionidi procedura penale
procedimento amministrativo e sul diritto |di
accesso ai documenti amministrativi
Norme generali sul pubblico impiego Leggi e regolamenti sulla viabilita e sul traff
Codice della strada

CATEGORIA D1- D2

1. ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO

L'Istruttore Direttivo Amministrativo possiede cosaenze specialistiche approfondite in relazion&attllita della
propria unita organizzativa e alla tipologia dogotti o servizi a cui € preposto. Deve inoltre raveonoscenze
gestionali di buon livello e una buona capacitaaaigzativa e di coordinamento delle risorse astegha base teorica
e acquisibile attraverso il conseguimento di unada o eccezionalmente con esperienze equipollestio bagaglio
gli permette di compiere approfondimenti, ancheamnbiti diversi, fornendo pareri significativi pea koluzione dei
problemi complessi. L’aggiornamento che deve essestante, € connesso a modifiche normative e dedledologie
inerenti il proprio lavoro.
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L'Istruttore Direttivo Amministrativo espleta in rdo sistematico e autonomo attivita di istruzionedpsposizione e
redazione di atti e documenti riferiti all’attivigmministrativa del’Ente, orientati all’ottenimentli risultati, talvolta
anche di difficile perseguimento che possono cdgere variabili di diversa natura: tecniche, giloite e
organizzative. Deve possedere una elevata camhditéerpretazione di informazioni certe, numeressterogenee.

Le relazioni di questo profilo coinvolgono sia I'dito interno (sia con l'unita organizzativa di rifeento, sia con le
altre unita) che quello esterno, anche con referstitizionali € possono assumere caratteristdiheomplessita e/o
conflittualita.

Di conseguenza, le conoscenze essenziali teoridheesd sono le seguenti:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti
GENERALI SPECIALI
Laurea in Diritto costituzionale e amministrativo Nozioni di legislazione inerente il posto
giurisprudenza, ricoprire (che andranno specificati all'inizio de
economia € procedura selettiva)
commercio,

scienze politich¢
0 equipollente

Legislazione sulle autonomie locali, $Mozioni di office automation
procedimento amministrativo e sul diritto |di
accesso ai documenti amministrativi

Nozioni di diritto civile Nozioni di diritto penal con particolare riguarqo
al libro 2°, titoli 2° e 7° del codice penale

Norme generali sul pubblico impiego

Conoscenza di una lingua straniera

CATEGORIA D1 D2

2. ASSISTENTE SOCIALE

L'Assistente Sociale possiede conoscenze spe@hkstapprofondite in relazione all'attivita dellaopria unita

organizzativa e alla tipologia di prodotti 0 sena cui & preposto. Deve inoltre avere conosceeationali di buon

livello e una buona capacita organizzativa e dirdmamento delle risorse assegnate. La base teermequisibile

attraverso il conseguimento di una specifica lauoedi un corso di diploma di laurea in ogni casm éscrizione al

relativo albo professionale. Il suo bagaglio glirpette di compiere approfondimenti, anche in antiitersi, fornendo

pareri significativi per la soluzione dei problenumplessi. L'aggiornamento, che deve essere cestantonnesso a
modifiche normative e delle metodologie inerengribprio lavoro.

L'Assistente Sociale espleta in modo sistematieatenomo attivita di istruzione, predisposizione@azione di atti e
documenti riferiti all'attivita della propria unitarganizzativa, orientati all’ottenimento di risatlt talvolta anche di

difficile perseguimento che possono coinvolgeraealali di diversa natura: tecniche, giuridiche gamizzative. Cura
I'organizzazione del servizio di assistenza donaicd.

Le relazioni di questo profilo coinvolgono sia I'aito interno (sia con l'unita organizzativa di rif@ento, sia con le
altre unita) che quello esterno, anche con refeistituizionali e possono assumere caratteristiheomplessita e/o
conflittualita.

Di conseguenza, le conoscenze teoriche di baseir@essenziali sono le seguenti:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti

GENERALI SPECIALI

Laurea n| Nozioni di diritto Costituzionale e amministratiybegislazione sociale, del lavoro, assistenziale
Servizio sociale
0

31



Diploma
universitario d

Assistente

Sociale €

comungue

relativa

iscrizione

all'albo

professionale
Legislazione sulle autonomie locali, s$#lementi di psicologia e di sociologia; princip
procedimento amministrativo e sul diritto |dinalita, metodi e tecniche del serviziociale ¢
accesso ai documenti amministrativi loro applicazione
Norme generali sul pubblico impiego Nozioni di legislazione inerente il posto

ricoprire (che andranno specificati all'inizio ds
procedura selettiva)

Nozioni di diritto civile

Nozioni di office automation

Conoscenza di una lingua straniera

4. ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO

L'Istruttore Direttivo Tecnico possiede conoscerspecialistiche approfondite in relazione all'atividella propria
unita organizzativa e alla tipologia di prodottservizi a cui € preposto. Deve inoltre avere coensze gestionali di
buon livello e una buona capacita organizzativaedrdinamento delle risorse assegnate. La basieaee acquisibile
attraverso il conseguimento di una laurea o ecoakioente con esperienze equipollenti. Il suo bagayj permette di
compiere approfondimenti, anche in ambiti diverfsitnendo pareri significativi per la soluzione daioblemi

complessi. L’aggiornamento che deve essere costamiEnnesso a modifiche normative e delle metgi®lmerenti il

proprio lavoro.

L'Istruttore Direttivo Tecnico espleta compiti dit@ contenuto specialistico professionale in ativdi ricerca,
acquisizione, elaborazione e illustrazione di @atiorme tecniche al fine della predisposizionerdgptti inerenti la
realizzazione o la manutenzione di edifici, impiasistemi di prevenzione, del controllo del teamio ecc..

Deve possedere una elevata capacita di interpoatadi informazioni certe, numerose e eterogenee.

Le relazioni di questo profilo coinvolgono sia I'aito interno (sia con l'unita organizzativa di rif@ento, sia con le
altre unita) che quello esterno, anche con refeistituizionali e possono assumere caratteristheomplessita e/o
conflittualita.

Di conseguenza il bagaglio teorico di base é ilsetg:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti

GENERALI SPECIALI
Laurea in Nozioni di diritto Costituzionale, amministrativg Blozioni di legislazione inerente il posto
Ingegneria | di diritto civile ricoprire (che andranno specificati all'inizio d&
civile, edile, procedura selettiva): legislazione comunitari
delle nazionale in materia di appalti di opere putitd e
infrastrutture, di forniture di beni e di servizi per il settores/dai
edile- pubblici; legislazione nazionale e region
architettura, sull'urbanistica, sulla viabilita e sulla tutelai
edilizia, beni ambientali e architettonici per il sett
architettura d urbanistica
equipollente

Legislazione sulle autonomie locali, $Dozioni di office automation e di pacchq

procedimento amministrativo e sul diritto |dioftware specifici: CAD

accesso ai documenti amministrativi

Norme generali sul pubblico impiego

Conoscenza di una lingua straniera
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6. ISTRUTTORE DIRETTIVO DI VIGILANZA

L'Istruttore Direttivo di vigilanza possiede conesze specialistiche approfondite in relazione @iVaia della propria
unita organizzativa e alla tipologia di prodottservizi a cui € preposto. Deve inoltre avere coenze gestionali di
buon livello e una buona capacita organizzativa@drdinamento delle risorse assegnate. La basiedee acquisibile
attraverso il conseguimento di una laurea spectieccezionalmente con esperienze equipollensiudl bagaglio gli
permette di compiere approfondimenti, anche in &nbversi, fornendo pareri significativi per lalgpione dei
problemi complessi. L'aggiornamento, che deve essestante, &€ connesso a modifiche normative e dedtodologie
inerenti il proprio lavoro.

L'Istruttore Direttivo di Vigilanza coordina diperdti della categoria inferiore nella programmazigestionale delle
attivita, curando la disciplina e I'impiego tecnfoperativo del personale e fornendo istruzionienellee operative di
competenza, si occupa dell'istruttoria formale elgiratiche e dei provvedimenti specifici di un celivello di
complessita, elabora dati e programmi nelle matdirieompetenza. Svolge inoltre attivita di vigilanaei settori di
competenza della Polizia Municipale e locale, z##dindo anche strumenti complessi e segnalandavgietenti uffici
eventuali situazioni rilevanti. Conduce tutti i mein dotazione appartenenti alla Polizia Municegallocale.

Di conseguenza, le conoscenze teoriche di basels@eguenti:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti

GENERALI SPECIALI
Laurea in Nozioni di diritto costituzionale e dirittoNozioni di diritto penale, con particolare riguagdo
giurisprudenza, | amministrativo; al libro 2°, titoli 2° e 7° del codice penale, 3
economia € contravvenzioni, alla depenalizzazione
commercio,

scienze politiche
0 equipollente

Nozioni di procedura penale

Legislazione sulle autonomie locali, s$lleggi e regolamenti sulla viabilita e sul traffieg
procedimento amministrativo e sul diritto |@odice della strada
accesso ai documenti amministrativi

Norme generali sul pubblico impiego Legislazione sul commercio e sugli eser
pubblici
Nozioni di office automation Nozioni di legislarnie inerente il posto d

ricoprire (che andranno specificati all'inizio ds
procedura selettiva)

Conoscenza di una lingua straniera

CATEGORIA D3

1. FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Il Funzionario Amministrativo ha competenze spesighe di tipo esclusivo, di differente naturar@lazione al suo
ambito di competenza, possedute a buon livellocdmacita gestionali sono di buon livello, pari @ltpiorganizzative
e di coordinamento delle risorse assegnate. La teasia € acquisibile attraverso il conseguimetitana laurea. Il
suo bagaglio di conoscenze gli permette di compagprofondimenti, anche in ambiti diversi, fornenpareri
significativi per la soluzione dei problemi compmeslL’aggiornamento, che deve essere costante,ndesso a
modifiche normative e delle metodologie inerengribprio lavoro.

Il Funzionario Amministrativo espleta in modo smsgico e autonomo attivita di istruzione, predispiose e
redazione di atti e documenti riferiti all’attivitamministrativa dellEnte. L’attivita comporta I'ssnzione di
responsabilita di rilievo a livello di unita orgamativa, che si svolge sulla base di obiettivildivata complessita e che
richiedono una autonomia operativa e funzionaletdino di programmi dati e definiti anche comibprio contributo.
E’' necessaria la capacita, in relazione allo spmcifambito professionale, di interpretare problechet di
interconnessione mediamente complessa e ad eleaaabilita. La responsabilita e diretta rispettperseguimento di
obiettivi assegnati.

Puod essere compreso tra i candidati alla Respditdabi Uffici e Servizi, nell'ambito del potere diomina fiduciaria
del Sindaco.

Le relazioni di questo profilo sono, naturalmeiniggrorganizzative, continue, intense e complesse.
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Di conseguenza, le conoscenze essenziali teoridheesd sono le seguenti:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti

GENERALI SPECIALI

Laurea n| Diritto costituzionale e amministrativo Nozioni diritto penale, con particolare riguarflo
giurisprudenza, al libro 2°, titoli 2° e 7° del codice penale
economia €
commercio,
scienze politiche
0 equipollente

Legislazione sulle autonomie locali, $dozioni di ragioneria applicata agli Enti Locali
procedimento amministrativo e sul diritto |di
accesso ai documenti amministrativi

Diritto civile Nozioni di legislazione inerente il posto
ricoprire (da esplicitare in sede di procedura
selettiva)

Norme generali sul pubblico impiego

Nozioni di organizzazione delle risorse umane

Nozioni di office automation

Conoscenza di una lingua straniera

2. FUNZIONARIO CONTABILE

Il Funzionario Contabile possiede competenze spstiide di tipo esclusivo, di differente naturariglazione al suo
ambito di competenza, possedute a buon livellocdmacita gestionali sono di buon livello, pari @ltpiorganizzative
e di coordinamento delle risorse assegnate. La teamsia € acquisibile attraverso il conseguimetitona specifica
laurea. Il suo bagaglio di conoscenze gli permdittmmpiere approfondimenti, anche in ambiti diyeinendo pareri
significativi per la soluzione dei problemi compmeslL’aggiornamento, che deve essere costante,n@esso a
modifiche normative e delle metodologie inerengribprio lavoro.

Il Funzionario Contabile espleta in modo sistenmaticautonomo attivita di istruzione, predisposiei@redazione di
atti e documenti riferiti al proprio ambito opexati Vigila e cura le attivita di ricerca, studid elaborazione di dati in
funzione della programmazione economico finanziariaella predisposizione di atti per I'elaboraziatiediversi
documenti contabili, finanziari o tributari e amnsimativi. L’attivita comporta I'assunzione di msabilita di rilievo
a livello di unita organizzativa, che si svolgelaubase di obiettivi di elevata complessita e cichiedono una
autonomia operativa e funzionale all'interno digmaommi dati e definiti anche con il proprio contrib. E’ necessaria
la capacita, in relazione allo specifico ambito fpssionale, di interpretare problematiche di irmteressione
mediamente complessa e ad elevata variabilita. dspansabilita € diretta rispetto al perseguimentohdettivi
assegnati.

Pud essere compreso tra i candidati alla Respditaabi Uffici e Servizi, nell’lambito del potere diomina fiduciaria
del Sindaco.

Le relazioni di questo profilo sono, naturalmeiniégrorganizzative, continue, intense e complesse.

Di conseguenza, le conoscenze essenziali teoridheesd sono le seguenti:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti
GENERALI | SPECIALI
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Laurea  in| Diritto Costituzionale e amministrativo Legislazerrelaiva alla posizione richiesta:

giurispruden particolare per il servizio contabili
za, economia organizzazione aziendale e delle risorse unj
e legislazione del personale; per il servizio trik
commercio, sistema tributario degli Enti locali
scienze
politiche o
equipollente

Legislazione sulle autonomie locali, $&agioneria generale applicata agli Enti Locali

procedimento amministrativo e sul diritto |di
accesso ai documenti amministrativi

Nozioni di diritto penale , con particolare rigdaf Istituzioni di diritto tributario
al libro 2°, tit. 2° e 7° del cod. penale

Norme generali sul pubblico impiego Elementi di amministrazione del patrimonio €
contabilita generale dello Stato
Nozioni di office automation Nozioni di legislarie inerente il posto da

ricoprire (che andranno specificati all'inizio ds
procedura selettiva)

Conoscenza di una lingua straniera

3. FUNZIONARIO TECNICO

Il Funzionario Tecnico possiede competenze spstiiie di tipo esclusivo, di differente natura @&lazione al suo
ambito di competenza, possedute a buon livellocdmacita gestionali sono di buon livello, pari @ltpiorganizzative
e di coordinamento delle risorse assegnate. La teamsiea € acquisibile attraverso il conseguimetitona specifica
laurea. Il suo bagaglio di conoscenze gli permdittmmpiere approfondimenti, anche in ambiti diyeinendo pareri
significativi per la soluzione dei problemi compmeslL’aggiornamento, che deve essere costante,n@esso a
modifiche normative e delle metodologie inerengribprio lavoro.

Il Funzionario Tecnico espleta in modo sistema@cutonomo attivita di istruzione, predisposizienedazione di atti
e documenti riferiti al proprio ambito operativ&volge inoltre compiti di alto contenuto speciatdistprofessionale in
attivita di ricerca, acquisizione, elaboraziondlastrazione di dati e norme tecniche al fine dgtadisposizione di
progetti inerenti la realizzazione o la manutengiah edifici, impianti, sistemi di prevenzione, |dm®ntrollo del
territorio e di piani urbanistici.

L'attivita comporta I'assunzione di responsabiliarilievo a livello di unita organizzativa, che siolge sulla base di
obiettivi di elevata complessita e che richiedona autonomia operativa e funzionale all'interngpdigrammi dati e
definiti anche con il proprio contributo. E’' necasda la capacita, in relazione allo specifico amlptofessionale, di
interpretare problematiche di interconnessione amadnte complessa e ad elevata variabilita. La rsspilita
diretta rispetto al perseguimento di obiettivi gsexti.

Puo essere compreso tra i candidati alla Respditaabi Uffici e Servizi, nell’lambito del potere diomina fiduciaria
del Sindaco.

Le relazioni di questo profilo sono, naturalmeiniégrorganizzative, continue, intense e complesse.

Di conseguenza, le conoscenze essenziali teoridheesd sono le seguenti:

Requisiti Conoscenze che la posizione richiede
culturali e
professionali
richiesti
GENERALI SPECIALI
Laurea in Diritto Costituzionale, amministrativo e di diritthegislazione sui lavori pubblici

Ingegneria | civile
civile, edile,
delle

infrastrutture,
edile-

architettura,
edilizia, o]
equipollente;
architettura
con iscrizione
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al relativo
albo

professionale

Legislazione sulle autonomie locali,
procedimento amministrativo e sul diritto
accesso ai documenti amministrativi

stozioni  di legislazione inerente il posto
dicoprire (che andranno specificati all’inizio ds
procedura selettiva): legislazione comunitari
nazionale in materia di appalti di opere pubblielf
di fornituredi beni e di servizi per il settore lav
pubblici; legislazione nazionale e region
sull'urbanistica, sulla viabilita e sulla tutelai
beni ambientali e architettonici per il sett
urbanistica

Norme generali sul pubblico impiego

Nozioni di ioff automation e di
software specifici: CAD

pacchg

Nozioni di organizzazione delle risorse umane

Conoscenza di una lingua straniera
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Allegato “A” al Regolamento Comunale
sull’ordinamento degli uffici e dei servizi

FAC-SIMILE

SCHEMA DI DOMANDA DI AMMISSIONE AL CONCORSO

Al Signor Sindaco

del Comune di Torre di Mosto
P.zza Indipendenza, 1

30020 - Torre di Mosto (VE)

L SOLEOSCIItE ... e (le donne coniugate indicheranno il cognome

da nubile seguito dal proprio nome ed il cognome del marito) chiede di essere ammess..... al concorso
pubblico per esami per la copertura din. __ post_ di (cat. __) a tempo

A tal fine dichiara sotto la propria personale responsabilita:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

di essere nato il ......c..c.c.... B ettt (provincia di .......);

di essere celibe/nubile, coniugato/a, con prole, senza prole, vedovo/a;

di essere residente a ... prov. (....) cap. ..o in via
.................................................................................... N evveeeeeeeeee el e}

chiede che tutte le comunicazioni relative al concorso vengano inviate al seguente domicilio:
.............................................................................................. prov. (....) cap. ..o In via
..................................................................................... N oo tell ., impegnandosi  a
comunicare qualsiasi variazione dello stesso;

di essere cittadino italiano o equiparato;

di essere iscritto nelle liste elettorali del Comune di .......cocoevenrriecinnieieennncirenneeene (se non iscritto/a
indicare i motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle liste medesime);

di aver conseguito il diploma di ..................... conseguito presso 1lstituto scolastico
........................................................... indata........................... con punteggio........./ ......;

di aver conseguito la laurea in ............................ conseguita presso l'Universita agli Studi
dioon indata ..............c. con punteggio......... [ ;

di scegliere la seguente lingua straniera da inserire tra le materie della prova orale:

;

di non avere riportato condanne penali (in caso contrario indicare le eventuali condanne riportate anche
se sia stata concessa amnistia, condono, indulto o perdono giudiziale. Tale dichiarazione deve essere
resa anche se negativa);

di non avere procedimenti penali in corso (in caso contrario indicare gli eventuali procedimenti penali.
Tale dichiarazione deve essere resa anche se negativa);

di aver prestato servizio presso la/e seguente/i  pubblica/che amministrazione/i
(Ente/categoria/profilo/mansioni svolte/data di inizio e fine di ciascun servizio,..):

di non essere in corso nella destituzione, nella dispensa o nella decadenza da precedente impiego presso
pubbliche amministrazioni;
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14.

15.

16.

17.

18.

di non essere stato licenziato da precedenti rapporti di lavoro presso pubbliche amministrazioni per
giusta causa o giustificato motivo soggettivo;

di essere di sana costituzione fisica ed esente da difetti o imperfezioni che possano influire sul
rendimento del servizio;

di essere nella seguente posizione rispetto agli obblighi militari - solo per i candidati di sesso
0 T2 1ol 0V L YRUR

di accettare senza riserva tutte le disposizioni che disciplinano lo stato giuridico ed economico del
personale dipendente del Comune risultanti dalle norme regolamentari in vigore e dalle modificazioni
che potranno essere apportate in futuro;

di essere consapevole delle sanzioni penali previste per il caso di dichiarazione mendace, cosi come
stabilito dall’art.76 del Decreto del Presidente della Repubblica 28.12.2000, n. 445. (vedi nota n.1 in
calce).

11 sottoscritto, indistintamente, alla luce delle disposizioni della legge 675/1996, dichiara il proprio univoco e
incondizionato consenso al trattamento di tutti i dati personali esclusivamente necessari all’espletamento
del procedimento concorsuale ed alla eventuale assunzione in servizio.

ALLEGATL

A.

Attestazione in originale del versamento comprovante il pagamento della tassa di concorso (vedi art.
5/ A del presente bando);

B. Elenco dattiloscritto dal concorrente dei documenti presentati per la partecipazione al concorso ;

C.

Copia fotostatica di un documento di identita personale in corso di validita

D. Eventuale\i certificazione\i, anche in copia fotostatica autenticata dal candidato stesso .

(ATTENZIONE: le copie semplici prodotte DEVONO necessariamente essere conformi all’originale. 11
candidato stesso, dopo aver eseguito la copia integrale senza riduzioni o ingrandimenti, procede a
dichiararne la conformita apponendo in calce o a margine, la dicitura riportata in nota 2) .

N

firma del candidato (3)

NOTE:

1)

L’Amministrazione procedera ai sensi dell’art. 71 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445 ad idonei controlli, anche a
campione, sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive rese con la presente domanda.

Fermo restando quanto previsto dall’articolo 75 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445 qualora dai controlli di cui
sopra emerga la non veridicita del contenuto della dichiarazione il dichiarante decadra dai benefici
eventualmente conseguiti al provvedimento emanato sulla base della dichiarazione non veritiera.

2) «consapevole delle responsabilita penali previste, dichiaro che la presente copia é conforme all’originale»

. Va apposta, poi, FIRMA e DATA (non e necessario allegare copia fotostatica del documento
d’identita, in quanto la stessa deve gia essere inserita nel plico a corredo della domanda).

3) La firma non deve essere autenticata.
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DELIBERA G.C. N. 61 del 02.11.2005
Oggetto: Adozione Regolamento sull’'Ordinamento deguffici e dei servizi.

LA GIUNTA COMUNALE

Premesso che

L’art. 89 del D.L.vo 18.08.2000, n. 267 “Testo timdelle leggi sull’'ordinamento degli enti locali”
stabilisce chedli enti locali disciplinano, con propri regolamenin conformita allo statuto, I'ordinamento
generale degli uffici e dei servizi, in base aamiidi autonomia, funzionalita ed economicita dstiene e
secondo principi di professionalita e responsadilit

Richiamate le deliberazioni della Giunta Comunale:

« n. 143 del 27.12.2000, con la quale & stata di@mbdi riorganizzazione dei servizi e degli uffici
comunali per 'anno 2001;

« n. 142 del 27.12.2000, con la quale sono stateitstie posizioni organizzative ai sensi dell’dT.
comma 2 lett. C) del CCNL 1998/2001 del 01.04.1999;

« n. 60 del 09.09.2004, ad oggetto: Programmazionmeilpiennio 2004/2006 del fabbisogno di
personale ed approvazione del regolamento pestiptina delle progressioni verticali;

Considerato che si rende necessario procederel@i@ne di un Regolamento sull’Ordinamento
degli uffici e dei servizi, come previsto dall'adi8, comma 3, del D. Lgs. 267/2000.

Dato atto che tale Regolamento comporta I'espressatomatica abrogazione di tutte le norme
inferiori e di pari grado previgenti

Visto lo schema di Regolamento unito alla presenpeedisposto sulla base di quanto previsto dalle
recenti normative in materia e dal nuovo CCNNLL;

Visti gli artt. 32 e seguenti dello Statuto Comunal
Visto il D.Lgs 165/2001;
Acquisito il parere favorevole di cui all'art. 49 Dgs. 267/2000;
Ad unanimita di voti;
DELIBERA
1) Di approvare il Regolamento sull’Ordinamento dedflici e dei servizi allegato alla presente.
2) Di abrogare tutte le norme inferiori e di pari gvgarevigenti, disciplinate dal presente Regolamento

3) Di trasmettere il Regolamento alla R.S.U. del peag® dipendente, ai fini e per quanto previsto
dalle vigenti disposizioni contrattuali.

Con successiva unanime votazione;

4) Di dichiarare, , il presente atto immediatamergegeibile ai sensi dell’art. 134, comma 4, D.Lgs.
267/2000.

0000000000000

Il responsabile del Servizio
Bindo dott.ssa Giulia
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