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REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI

(TESTO INTEGRATO)
* * * 
Approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 36 del 12/02/2012

Integrato con:

· deliberazione di Giunta Comunale n. 52 del 26/02/2013

· deliberazione di Giunta Comunale n. 61 del 12/03/2013

· deliberazione di Giunta Comunale n. 83 del 14/05/2019
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· Allegato “B” - Norme per l’accesso all’esterno 

· Allegato “C” - Norme per la mobilita’ del personale

CAPO 1  - PRINCIPI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE

Art. 1 - Oggetto

1. Il presente regolamento, in conformità alle vigenti disposizioni di legge, allo Statuto Comunale e nel rispetto dei criteri generali approvati dal Consiglio Comunale, definisce i principi dell’organizzazione amministrativa del Comune e disciplina l’assetto della struttura organizzativa, l’esercizio delle funzioni dirigenziali e i metodi di gestione operativa.

Art. 2 - Finalità

1. L’organizzazione degli uffici e dei servizi, in conformità alle disposizioni dell’art. 97 della Costituzione e dello Statuto Comunale, deve garantire il buon andamento e l’imparzialità dell’Amministrazione assicurando economicità, efficienza, efficacia e rispondenza al pubblico interesse dell’azione amministrativa, secondo principi di professionalità e responsabilità.

Art. 3 - Indirizzo politico e gestione 

1. Agli organi di governo spettano gli atti di indirizzo e controllo, la definizione degli obiettivi, dei programmi e delle priorità, la verifica della rispondenza dei risultati della gestione amministrativa alle direttive impartite.

2. Agli organi di direzione tecnica-amministrativa, nel rispetto delle attribuzioni del Segretario e del Direttore Generale, compete la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, ivi compresi i poteri di organizzazione, delle risorse umane e strumentali, con annessa responsabilità per il conseguimento dei risultati, nell’ambito dei programmi definiti dagli organi di governo. 
Art. 4 - Criteri di organizzazione

1. L’organizzazione delle strutture e delle attività ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi istituzionali e si conforma ai seguenti criteri:

· “Articolazione e collegamento” - i servizi sono articolati per funzioni omogenee, finali, strumentali o di supporto, e tra loro collegati anche mediante strumenti informatici e statistici;

· “Trasparenza” - l’organizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare la massima trasparenza dell’attività amministrativa e garantire il diritto di accesso ai cittadini agli atti ed ai servizi, nel rispetto della tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali secondo le prescrizioni normative vigenti;

· “Partecipazione e responsabilità” - l’organizzazione del lavoro deve stimolare la partecipazione attiva di ciascun dipendente, responsabilizzando lo stesso per il conseguimento dei risultati, secondo il diverso grado di qualificazione e di autonomia decisionale;

· “Flessibilità” - deve essere assicurata ampia flessibilità nell’organizzazione delle articolazioni strutturali e nell’impiego del personale, nel rispetto delle categorie e delle specifiche professionalità. Nell’ambito delle leggi e degli atti organizzativi le determinazioni per l’organizzazione degli uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro sono assunte dagli organi preposti alla gestione con la capacità e i poteri del privato datore di lavoro.

· “Armonizzazione degli orari” - gli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro devono essere armonizzati con le esigenze dell’utenza e con gli orari delle altre amministrazioni pubbliche, nonché con quelli del lavoro privato. 

Art. 5 - Gestione delle risorse umane

1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:

· garantisce la pari opportunità tra uomini e donne e la parità di trattamento sul lavoro;

· cura costantemente la formazione, l’aggiornamento e la qualificazione del personale;

· valorizza le capacità, lo spirito di iniziativa e l’impegno operativo di ciascun dipendente;

· definisce l’impiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttività le capacità umane;

· assicura l’utilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la sicurezza e l’igiene, garantiscano condizioni di lavoro agevoli;

· individua criteri di priorità nell’impiego flessibile del personale, purché compatibile con l’organizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti in situazione di svantaggio personale, sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attività di volontariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n° 266.

Art. 6 - Relazioni sindacali

1. Il Comune garantisce lo sviluppo di corrette relazioni sindacali, nel rispetto dei ruoli e delle responsabilità degli organi di Governo, della Dirigenza e dei Sindacati, in modo coerente con l’obiettivo di contemperare l’interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro ed allo sviluppo professionale con l’esigenza di incrementare e mantenere elevata l’efficienza dell’attività amministrativa e la qualità dei servizi erogati alla collettività.

2. Le materie relative ai singoli modelli relazionali sono definite in sede di contrattazione collettiva nazionale e decentrata del comparto enti locali.

3. Nell’ambito delle relazioni sindacali il Comune e le Organizzazioni Sindacali si impegnano a mantenere un comportamento basato sulla collaborazione, correttezza, trasparenza e orientamento alla prevenzione dei conflitti.

4. Il Direttore Generale, supportato dai Titolari di P.O., cura le relazioni sindacali. Informa e coinvolge le organizzazioni sindacali tutte le volte che ciò sia previsto da una norma di legge o contrattuale ovvero lo ritenga opportuno in base alla specificità della materia.

CAPO 2  - ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 7 - Rapporti tra Organi Politici e Dirigenza

1. I Titolari di Posizione Organizzativa realizzano gli obiettivi ed i programmi predisposti ed approvati, con il loro contributo, dagli Organi Politici, partecipano, se invitati, alle riunioni del Consiglio, delle Commissioni Consiliari e della Giunta e sono tenuti a fornire ai Consiglieri e agli Assessori gli atti e le informazioni utili all’espletamento del mandato.

2. Per attività di indirizzo si intende la formalizzazione delle strategie e delle finalità da perseguire in ogni ambito di intervento, la loro ordinazione secondo il criterio della priorità e la relativa assegnazione delle risorse necessarie.

3. Documenti fondamentali per l’attività di indirizzo sono i programmi generali di governo, la relazione previsionale e programmatica, il Piano Esecutivo di Gestione (P.E.G.) i quali individuano in modo chiaro le finalità da perseguire, la loro distribuzione temporale, le risorse allocate. 

4. I Titolari di Posizione Organizzativa sono tenuti a sottoporre all’Amministrazione proposte e progetti per la risoluzione di problemi, l’individuazione di servizi innovativi comunque finalizzati al miglioramento dei livelli di efficacia-efficienza ed economicità delle attività in essere.

5. L’attività di controllo dell’Amministrazione si attua attraverso la verifica che in qualsiasi momento, e con accesso a qualsiasi dato e informazione, l’Assessore e il Sindaco svolgono sull’attività delle strutture di riferimento, direttamente e / o tramite il Titolare di P.O. ed il Direttore Generale.

 Art. 8 - Assetto strutturale

1. La Struttura organizzativa del Comune è di norma articolata: Direzione Generale, Settori e Servizi. Possono essere altresì costituite Direzioni di progetto.

2. L’articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari livelli e per materie omogenee, non costituisce fonte di rigidità organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di gestione. Deve pertanto essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra i vari settori dell’Ente.

Art. 9 - Direzione Generale

1. Ai sensi del comma 3°, art. 108, del TUEL è consentito procedere alla nomina del Direttore Generale previa stipula di convenzione tra comuni le cui popolazioni assommate raggiungano i 15.000 abitanti. In tal caso il Direttore Generale dovrà provvedere anche alla gestione coordinata o unitaria dei servizi tra i comuni interessati.

2. Quando non risultino stipulate le convenzioni previste dalla già citata norma e in ogni altro caso in cui il Direttore Generale non sia stato nominato, le relative funzioni possono essere conferite dal Sindaco al Segretario Comunale.

3. Il Sindaco, o chi per esso, secondo quanto stabilito nella convenzione di cui al comma 1 del presente articolo, previa deliberazione della Giunta Comunale, può nominare il Direttore Generale, al di fuori della dotazione organica e con contratto a tempo determinato, secondo i criteri che dovranno essere stabiliti nella convenzione tra i comuni interessati.

Art. 9 bis - Direttore Operativo

1. E’ istituito il profilo professionale di Direttore Operativo.

2. Nel sistema di classificazione del personale il profilo di cui trattasi è ascrivibile alla Categoria D ed è connotato dalle seguenti caratteristiche:

· Elevate conoscenze pluri-specialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea) ed un grado di esperienza pluriennale, con frequente necessità di aggiornamento;

· Contenuto di tipo gestionale e direttivo con responsabilità di risultati relativi ad importanti e diversi processi produttivi/amministrativi;

· Elevata complessità dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili;

· Acquisita esperienza di durata almeno quinquiennale, di direzione organizzativa interna di natura altamente complessa, anche negoziale. 

3. La figura del Direttore Operativo può essere prevista a tempo pieno o a tempo parziale, secondo quanto stabilito della Giunta comunale, e comunque per un periodo non superiore alla durata del mandato amministrativo. 

4. Le funzioni di Direttore Operativo possono essere svolte, secondo quanto stabilito dalla Giunta comunale, alternativamente in uno dei seguenti modi:

· mediante convenzione con altro Ente per l’ultizzo di proprio personale; 

· mediante incarico conferito dal Sindaco ad esterno;

· mediante incarico conferito dal Sindaco a dipendente di ruolo dell’Ente in possesso della professionalità richiesta, purchè posto in aspettativa per tutta la durata dell’incarico.

Art. 10 - Settori

1. I Settori, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di massima dimensione dell’Ente, dotate di complessità organizzativa con riferimento ai servizi forniti, alle competenze richieste, alla tipologia della domanda, all’autonomia funzionale. Ai Settori sono assegnate risorse umane adeguate per competenza e professionalità, ed affidate funzioni ed attività che esercitano con autonomia gestionale, nell’ambito degli indirizzi e degli obiettivi fissati dalla Giunta comunale e dal Direttore Generale. Sono dirette da Titolari di Posizione Organizzativa incaricati dal Sindaco. 

2. I Settori si articolano secondo criteri di funzionalità, tesi al raggiungimento di precisi risultati, con possibilità di aggregazione e disaggregazione dinamica in funzione degli obiettivi posti, dell’omogeneità delle funzioni e dei servizi e della realizzazione del programma amministrativo.

3. La definizione dei Settori è approvata dalla Giunta comunale su proposta del Direttore Generale. Analogamente si procede in caso di variazioni.

4. Possono essere istituiti dalla Giunta Comunale, su proposta del Direttore Generale, Settori in posizione autonoma, e/o  Settori atti allo svolgimento di attività di staff, sono diretti da personale dipendente, Titolare di P.O., incaricato dal Sindaco. 

Art. 11 - Direzioni di progetto

1. Possono essere istituite Direzioni di progetto, quali strutture organizzative temporanee, anche intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi dell’amministrazione. 

2. Tali strutture possono essere istituite all’interno di singoli Settori, per permettere maggiore funzionalità organizzativa. 

3. Per le Direzioni di progetto dovranno essere definiti gli obiettivi, le funzioni e le responsabilità, individuato il Responsabile, determinate le risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie e fissati i tempi di realizzazione o di durata, nonché la sua appartenenza. 

4. La costituzione delle Direzioni di progetto è disposta dalla Giunta comunale su proposta del Direttore Generale. Analogamente si procede in caso di variazioni.

5. Al Responsabile di tale progetto può essere attribuita la titolarità di Posizione Organizzativa.

Art. 12 - Servizi

1. I Servizi, articolazioni di secondo livello, costituiscono le strutture eventuali di minore dimensione nelle quali può essere suddiviso un Settore, caratterizzate da specifica competenza di intervento e da prodotti/servizi chiaramente identificabili. Responsabile dell’attività di ogni Servizio è il Funzionario Responsabile la cui attività è definita in provvedimenti specifici che ogni Titolare di P.O. deve adottare. 

2. La definizione dei Servizi all’interno dello stesso Settore avviene con atto di organizzazione del Titolare di P.O. che ne informa il Sindaco, la Giunta, il Direttore Generale e gli altri Titolari di P.O..

Art. 13 - Uffici alle dipendenze degli organi politici

1. Con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti Uffici, in posizione di staff, posti alle dirette dipendenze del Sindaco per coadiuvare tale organo nell’esercizio delle sue funzioni istituzionali.

2. A tali Uffici possono essere assegnati dipendenti a tempo indeterminato del Comune a tempo pieno o per quota ovvero dipendenti assunti con contratto a tempo determinato, anche non previsti in dotazione organica (nei limiti previsti dalle normative vigenti), ovvero, ove la prestazione richiesta lo richieda e consenta, collaboratori esterni incaricati con rapporto libero professionale.

3. I dipendenti ed i professionisti di cui al comma precedente sono scelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto del possesso di titoli di studio ed eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo svolgimento delle mansioni. Il trattamento economico da corrispondere dovrà essere commisurato a quello previsto, per analoghe qualifiche, dai vigenti contratti collettivi di lavoro dei dipendenti degli enti locali, salvo quanto previsto al c. 3, art. 90 del Tuel. Per la determinazione del compenso ai professionisti si farà riferimento alle tariffe di mercato.

Art. 14 - Controllo economico della gestione

1. I Titolari di Posizione Organizzativa possono essere chiamati, dal Sindaco, dall’Assessore competente o dal Direttore Generale, a eseguire operazioni di controllo economico-finanziario per verificare la rispondenza della gestione dei fondi loro assegnati dal bilancio e agli obiettivi fissati dalla Giunta e dal Consiglio.

Art. 15 - Nucleo di valutazione

1. Con apposito provvedimento la Giunta può istituire il Nucleo di Valutazione, composto dal Direttore Generale e da altri due componenti.

2. Se istituito, il Nucleo di Valutazione è preposto al controllo strategico. Coadiuva altresì il Direttore Generale nella valutazione delle posizioni e delle prestazioni dei Titolari di P.O..

Art. 16 - Sistema di valutazione 

1. L’Amministrazione adotta delle metodologie permanenti di valutazione delle prestazioni e dei risultati del personale dipendente, coerentemente con le politiche di sviluppo delle risorse umane. Tali metodologie, i cui criteri sono oggetto di concertazione con le Organizzazioni sindacali, sono definite anche al fine di distribuire le risorse finanziarie per lo sviluppo delle risorse umane e per la produttività, finalizzate alla promozione di effettivi e significativi miglioramenti nei livelli di efficienza e di efficacia dell’Ente e di qualità dei servizi.

Art. 17 - Servizio di controllo di gestione

1. La Giunta comunale istituisce, per le finalità di cui al D.Lgs. 286 del 1999, e dagli artt. 196, 197 e 198 del Testo Unico D.Lgs. n. 267 del 2000, il Servizio di controllo di gestione, che assolve in particolare ai compiti di:

· verificare, attraverso valutazioni comparate dei costi e dei rendimenti, i risultati raggiunti ed il grado di realizzazione dei programmi e progetti affidati, rispetto agli obiettivi ed agli indirizzi definiti dagli organi di governo, tenuto conto delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate;

· richiedere la documentazione amministrativa e le necessarie informazioni e relazioni ai diversi uffici e servizi;

· accertare la efficiente gestione delle risorse;

· riferire periodicamente agli organi di governo sui risultati della propria attività, sugli ostacoli o irregolarità riscontrate, proponendo i possibili correttivi;

CAPO 3 - FUNZIONI DI DIREZIONE

Art. 18 - Segretario comunale



1. Il Segretario comunale è nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, con le modalità stabilite dal Testo Unico degli Enti Locali D. Lgs. n. 267 del 2000.

2. La legge determina le competenze del Segretario comunale. Inoltre è titolare delle funzioni indicate nello Statuto Comunale e delle seguenti competenze:

· emana direttive generali e circolari in ordine alla conformazione di atti e procedure a normative legislative e regolamentari, in accordo, per la parte gestionale, con il Direttore Generale nel caso in cui sia stato nominato;

· esprime pareri, autonomamente o su richiesta degli organi politici e dei Titolari di P.O., in merito alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti;

· risolve questioni e problemi di carattere generale o contingente implicati dalla complessità di singoli procedimenti;

· esercita ogni altra funzione conferitagli dal Sindaco.

Art. 19  - Compiti del Direttore generale.

1. Il Direttore Generale esercita le competenze previste per legge, con particolare riferimento all’art. 108 del Testo Unico degli Enti Locali D. Lgs. n. 267 del 2000, nonché quelle conferitegli dal Sindaco con l’atto di nomina ed in particolare:

2. Compete al Direttore generale:

· l’indirizzo unitario e coerente dell’attività coordinamentale, sia gestionale ed organizzativa che pianificatoria, in relazione alle direttive ed agli obiettivi recati dagli organi di governo dell’Ente, mediante adozione di idonee iniziative, anche di sintesi unitaria e di coordinamento generale dei Dirigenti, intese al complessivo e costante miglioramento degli standard quali-quantitativi d’erogazione dei servizi, interni ed esterni.

· La sovraintendenza in generale alla gestione dell’Ente, garantendo il perseguimento di livelli ottimali di efficienza e di efficacia dell’azione amministrativa.

· La proposta di Piano Esecutivo di Gestione, di cui all’art.169 del D.lgs. 267/2000 Tuel, da sottoporre all’approvazione della Giunta, tramite il Capo dell’Amministrazione.

· La predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi di cui all’art. 197 del D.lgs. 267/2000 Tuel.

· Il coordinamento e la sovraintendenza dei Dirigenti preposti alle strutture di massimo livello dell’Ente, anche con potere sostitutivo e di attivazione dell’azione disciplinare, in caso di grave ritardo o inerzia degli stessi, secondo quanto previsto dall’art. 16, comma 1, lett. e) del D.Lgs. 165/2001.  

· La definizione dei criteri generali per l’organizzazione degli uffici, previa informazione alle rappresentanze sindacali, nel rispetto dell’art. 2 del D.Lgs. 165/2001 e delle direttive del Capo dell’Amministrazione.

· L’adozione di misure per l’analisi e la valutazione dei costi dei singoli uffici, ai sensi dell’art. 18, comma 1, del D.Lgs. 165/2001.
· Al fine di garantire unità di indirizzo nella scelta degli orari dei diversi uffici dell’Ente, spetta al Direttore generale la determinazione degli orari di servizio degli uffici comunali, di lavoro e di apertura al pubblico, sentita la conferenza dei Responsabili dei servizi, previa informazione alle rappresentanze sindacali ed eventuale esame congiunto e nel rispetto dei criteri di cui all’art. 2, comma 1, lett. e) del D.Lgs. 165/2001, dei contratti collettivi e del potere di coordinamento del Capo dell’Amministrazione di cui all’art. 50, comma 2, del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267.
· L’adozione delle misure per l’interconnessione sia tra uffici della stessa Amministrazione, che con altre Amministrazioni, ai sensi rispettivamente degli artt. 2, comma1, lett. c) del D.Lgs. 165/2001.
· La promozione, resistenza, conciliazione e transazione delle liti.
· La presidenza degli organismi collegiali della dirigenza.
· Relativamente ai concorsi afferenti la copertura di posti apicali, può assumere la presidenza della commissione.
· Nel rispetto dei principi e delle modalità contenute nel regolamento degli uffici e dei servizi, adotta i provvedimenti di mobilità interna ed esterna del personale, nonché quelli inerenti l’istituto del comando, esclusi i provvedimenti di organizzazione interna di competenza di ciascun Titolare di Posizione Organizzativa.
· L’appartenenza alla Delegazione trattante di parte pubblica.
· Ogni altra competenza attribuitagli dagli organi politici;
· Valuta (avendone diretta conoscenza) le prestazioni ed i comportamenti dei Dirigenti in relazione allo sviluppo delle risorse loro affidate.
· Il Direttore generale può anche essere nominato Presidente del Nucleo di Valutazione, nonché essere identificato quale ufficio competente per i procedimenti disciplinari.
· Il Direttore generale può altresì essere nominato Direttore di Istituzioni ed Aziende speciali, nonché svolgere altri incarichi per conto dell’Amministrazione comunale.   

3. Per il perseguimento degli obiettivi e per l’esercizio delle competenze assegnateli il Direttore generale può dotarsi di uffici e personale posti alle sue dirette dipendenze e dal predetto individuati.

4. La Giunta può assegnare, su proposta del Sindaco, direttamente al Direttore generale la sovraintendenza di specifici progetti intersettoriali.

5. L’incarico di Direttore Generale è conferito, secondo le modalità stabilite nella convenzione tra i Comuni di cui al comma 3°, art. 108 del TUEL, a soggetti in possesso di alta professionalità, capacità, ed attitudini adeguate alle funzioni da svolgere, valutate sulla base dei risultati e delle esperienze acquisite nel settore pubblico o privato.

6. La nomina è disposta con atto del Sindaco, nel rispetto di quanto stabilito all’art. 56 dello Statuto Comunale.

7. La revoca è disposta con le stesse modalità per il mancato raggiungimento degli obiettivi fissati degli organi politici e/o per l’inosservanza delle direttive del Sindaco o della Giunta.

Art. 19 bis - Compiti del Direttore Operativo 

1. Il Direttore Operativo: 

· supporta, nell’osservanza delle direttive del Sindaco, gli organi di governo nel definire le modalità operative e gestionali più opportune per l’attuazione degli obiettivi e degli indirizzi stabiliti;

· organizza, nell’ambito delle direttive del Sindaco, l’attività gestionale del Comune, perseguendo livelli ottimali di efficacia e di efficienza;

· collabora con i Responsabili di Settore nella predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi, nonchè della proposta del piano esecutivo di gestione.

2. Nell’esercizio delle sue funzioni, il Direttore Operativo:

a) assiste il Sindaco e gli Assessori nelle attività di programmazione e pianificazione delle attività e dei servizi;

b) emette provvedimenti definiti “disposizioni di servizio”; 

c) emana direttive ai Responsabili di Settore e a tutto il personale, su disposizioni dell’Organo di governo;

d) dà il supporto e gli indirizzi necessari per il conseguimento degli obiettivi gestionali previsti dal Peg ed interviene a fronte di scostamenti significativi proponendo opportune soluzioni correttive;

e) dirime eventuali conflitti di competenza che dovessero sorgere fra i Responsabili di Settore; 

f) definisce gli interventi necessari per migliorare l’efficienza, l’efficacia e la qualità dei servizi anche mediante strumenti di valutazione  di controllo di qualità;

g) verifica la rispondenza dell’attività dei Responsabili agli strumenti di programmazione dell’Ente, anche attraverso l’esame delle determinazioni e delle proposte di deliberazione formulate dai Responsabili di Settore.

Art.  20  -  Incarichi di Direzione

1. Gli incarichi di Direzione possono riguardare la direzione Generale, la direzione di Settori, di Progetti. Gli incarichi di direzione sono temporanei e revocabili.

2. Gli incarichi di direzione Generale e di Settore sono conferiti dal Sindaco. Gli incarichi di direzione di Progetto sono conferiti dal Sindaco al soggetto indicato nella deliberazione di Giunta che approva l’istituzione della Direzione di Progetto.

Art. 21  - Area delle Posizioni Organizzative

1. E’ istituita l’area delle Posizioni Organizzative.

2. Possono essere inquadrati nell’area delle posizioni organizzative solo dipendenti appartenenti alla categoria D. con rapporto di lavoro a tempo pieno.

3. Ai sensi dell’articolo 15, secondo comma, del CCNL 2016-2018 la graduazione delle posizioni organizzative avvenga sulla base di criteri che tengano conto della complessità e della rilevanza delle responsabilità amministrative e gestionali di ciascuna posizione istituita, e dell’eventuale esercizio di funzioni delegate dalla dirigenza.

4. Tale operazione deve tenere conto della particolare complessità e autonomia connesse alla direzione dell’Unità

organizzativa e dei contenuti di alta professionalità conseguenti a processi di formazione educativa o rilevanti

esperienze professionali (art. 13, c. 1, CCNL).

5. A ciascuna posizione organizzativa è correlata una indennità di posizione ed una indennità di risultato determinata secondo i seguenti parametri:

1) Trasversalità/complessità relazionale: riguarda il complesso e l’intensità delle relazioni sia interne che esterne coinvolte dai procedimenti attinenti alle funzioni assegnate;

2) Complessità operativa ed organizzativa richiesta: riguarda per un verso la composizione della struttura operativa di cui assume la responsabilità il titolare di P.O.. La composizione va valutata sotto l’aspetto della numerosità dei dipendenti assegnati e della qualificazione, con conseguente complessità gestionale. Per altro verso viene considerato il livello di specializzazione richiesto, ossia l’ambito delle funzioni specialistiche richieste e l’esigenza di coordinamento dei

processi/attività.

3) Complessità funzionale: riguarda i profili di problem solving/innovation afferenti la difficoltà/complessità delle

problematiche da affrontare anche in relazione alla variabilità dell'ambiente di riferimento, nonché i profili di

discrezionalità e controllo delle attività con rilevanza sia interna che esterna. (a titolo esemplificativo potranno essere valutati: l’intensità e la rilevanza dell’incidenza del prodotto finale nei confronti del destinatario in relazione

agli interessi coinvolti; il potenziale rischio di contenzioso. Nella valutazione si potrà fare riferimento al Piano

Anticorruzione adottato dall’Ente).

4) Responsabilità finanziaria: è considerata la rilevanza dei budget complessivamente gestiti a livello di entrata e di spesa.

5) Strategicità (responsabilità organizzativa di mandato): è considerata la rilevanza delle funzioni conferite rispetto al programma di mandato.

6. I criteri di graduazione delle posizioni organizzative sono considerati validi per entrambe le tipologie a) e b) previste dall'art. 13, comma 1, CCNL, fatto salvo quanto previsto per il criterio 2) - “complessità operativa ed organizzativa”. Dato atto che nella pratica operatività la valutazione di detto parametro per le P.O. di cui alla lett. b) può risultare generalmente sottovalutata tenuto conto dei parametri valutativi adottati. L’Ente può valutare l’opportunità di riconoscere a queste P.O. un punteggio minimo valorizzando il livello di specializzazione/professionalità richiesto.

7. La Giunta comunale approva i criteri per la pesatura degli incarichi di posizione organizzativa, nonché la successiva pesatura delle aree, sulla base di una proposta formulata tecnica dal Segretario comunale, con il supporto del Responsabile dell’Ufficio associato del personale, sentito l’OIV. Gli incarichi sono conferiti con decreto del Sindaco. Il percorso procedimentale è il seguente:

A) Prima Fase

L'Ente definisce il nr. di P.O. da conferire, sulla base degli strumenti di macro organizzazione in essere e in relazione alle caratteristiche fondamentali di ogni posizione di lavoro, come definita dall’articolo 13 CCNL, avente rilevanza tale  da legittimare il conferimento di P.O.. L'Ente associa a ciascuna delle seguenti aree di valutazione un peso la cui somma sia pari a 50. In relazione a ciascun criterio di valutazione individuato dall’Amministrazione è assegnato un punteggio compreso tra un valore minimo e massimo.

B) Seconda fase

È determinato, sulla base dell'applicazionedei criteri di cui sopra, il peso specifico di ciascuna P.O..

C) terza fase

La corrispondenza economica viene declinata per fasce, in funzione del peso specifico delle P.O. (ciascuna

amministrazione potrà valutare discrezionalmente in funzione del budget a disposizione).

8. Il sistema di graduazione delle posizioni è aggiornato ogni qualvolta si determinino variazioni rilevanti riguardanti la distribuzione delle responsabilità, l’assegnazione delle risorse, i compiti ed il grado di autonomia delle strutture di riferimento.

9. Per gli incarichi di posizione organizzativa conferiti dall'Unione al personale comandato dai comuni aderenti, già titolare di posizione organizzativa, la pesatura e graduazione viene effettuata da ciascun ente interessato tenendo conto delle funzioni svolte in seno agli enti dove svolgono le funzioni e delle specifiche caratteristiche degli incarichi da attribuire.

Art. 22 - Competenze e responsabilità dei Titolari di Posizione Organizzativa 




1. Sono attribuiti ai Titolari di P.O., secondo le modalità stabilite dal presente regolamento e limitatamente alle articolazioni organizzative loro affidate, tutti i compiti e funzioni di cui ai commi  2, 3, e 5 dell’art. 107 del Testo Unico D. Lgs. n. 267 del 2000 in applicazione del principio di cui ai comma 1, 4 e 6 dell’art. 107 del Testo Unico D. Lgs. n. 267 del 2000 per cui la gestione amministrativa, finanziaria e tecnica è attribuita ai Titolari di P.O. mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo. I Titolari di P.O. svolgono, inoltre, le funzioni indicate nell’art. 8 dell’Ordinamento Professionale CCNL 31.3.1999. Adempie, altresì ai compiti di cui al D.Lgs. 19 settembre 1994, n. 626, in quanto Datore di lavoro, essendo titolare del rapporto di lavoro con i lavoratori ad esso assegnati. 

2. Attraverso il PEG la Giunta Comunale attribuisce ai Titolari di P.O. (ed al Direttore Generale, per quanto di sua competenza) le risorse economiche necessarie allo svolgimento delle attività attribuite ed il perseguimento degli obiettivi indicati. Al fine della migliore e più razionale organizzazione delle attività del proprio Settore, ogni Titolare di P.O. individua, con provvedimento motivato, i capitoli e gli articoli (e per quale importo, se inferiore allo stanziamento) sui quali i Responsabili dei Servizi del proprio Settore possono assumere impegni di spesa per indicate finalità.

3. I Titolari di P.O., ai fini della legge sulla privacy dei dati personali, sono nominati “Responsabili” del trattamento dei dati, ivi compreso il profilo della sicurezza. In quanto Responsabili procedono al trattamento attenendosi alle seguenti istruzioni:

· nominare gli incaricati; 

· adottare le misure minime di sicurezza;

· analizzare i rischi del trattamento e in particolare quelli di distruzione o perdita, anche accidentale, dei dati stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta;

· verificare la non eccedenza e pertinenza dei dati trattati nell’ambito delle rispettive competenze;

· suggerire le misure idonee da adottare per la riduzione dei rischi; 

· relazionare annualmente sullo stato della applicazione della normativa; 

· segnalare al titolare i  problemi;

· dare applicazione ai diritti dell’interessato.

4. Il Titolare di P.O. risponde nei modi stabiliti dalle leggi e dal presente regolamento, dell’attività svolta ed in particolare:

· del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati dagli organi politici;

· dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, anche sotto l’aspetto dell’adeguatezza del grado di soddisfacimento dell’interesse pubblico, incluse le decisioni organizzative e di gestione del personale;

· della funzionalità delle articolazioni organizzative cui è preposto e del corretto impiego delle risorse finanziarie umane e strumentali assegnate;

· del buon andamento e della economicità degli atti, dei provvedimenti e dei pareri proposti, adottati e resi.

5. L’orario di lavoro dei Titolari di P.O. è articolato in modo conforme alle disposizioni contrattuali e concordato con il Direttore Generale, non può essere inferiore a 36 ore settimanali da calcolarsi su base annua. Ai medesimi dipendenti si applicano tutte le categorie di permessi in essere e le forme di riduzione dell’orario previste per Legge o per CCNL, ad esclusione della trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a part-time. 

6. I dipendenti di cui al presente articolo sono a disposizione dell’Amministrazione, oltre l’orario di obbligo, per le esigenze connesse alla funzione affidatagli.

Art. 23
 - Competenze e responsabilità dei Responsabili di Servizio


1. I Responsabili di Servizio, dipendenti di categoria C o D. Assicurano l’osservanza delle direttive e dei programmi elaborati dal Titolare di P.O., provvedono alla gestione operativa del personale loro assegnato e adottano, nel rispetto delle funzioni assegnate dal Titolare di P.O., gli atti gestionali necessari per il conseguimento degli obiettivi del Settore.

2. Al fine dell’esercizio delle attività di cui al precedente comma,  il Titolare di P.O., con proprio specifico provvedimento, individua, ai sensi dell’art. 5 della legge n. 241 del 1990, le singole categorie di procedimenti dei quali ogni Responsabile assume la responsabilità e per quali di essi sottoscrive il provvedimento finale, anche a rilevanza esterna. Di norma il Titolare di P.O. con il provvedimento di cui al presente comma può attribuire al Responsabile di servizio le seguenti funzioni:

· il rilascio di attestazioni, certificazioni, autenticazioni, liquidazioni di note e fatture eventualmente non attribuito dal Titolare di P.O. ad altro personale del Settore;

· predisposizione e firma delle determine che impegnano capitoli di spesa assegnati al settore, riguardanti l’ordinaria amministrazione e individuati formalmente dal proprio Titolare di Posizione Organizzativa.
· il rilascio di provvedimenti amministrativi (autorizzazioni, concessioni, licenze, ecc.) le cui procedure sono puntualmente disciplinate dalla normativa vigente o che non presuppongono accertamenti e valutazioni di natura discrezionale;

3. Il Responsabile di Servizio propone al Titolare di Posizione Organizzativa la valutazione del personale con cui collabora direttamente;

4. Nello stesso provvedimento dirigenziale di conferimento dell’incarico di responsabile di servizio sono impartite le direttive alle quali lo stesso deve attenersi nello svolgimento delle proprie attività e funzioni.

5. Il Responsabile di Servizio risponde nei modi stabiliti dalle leggi e dal presente regolamento, dell’attività svolta ed in particolare:

· dell’osservanza alle direttive impartite dal Titolare di P.O.;

· dell’organizzazione del settore e della gestione delle risorse economiche e strumentali assegnate;

· del perseguimento degli obiettivi assegnati dal Titolare di P.O. nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati dagli organi politici;

· dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, incluse le decisioni organizzative;

· del buon andamento e della economicità degli atti e dei provvedimenti adottati.

· sostituisce il Titolare di P.O. in caso di impedimento o di assenza breve dello stesso, svolgendo le funzioni indicate nel provvedimento adottato dal Titolare di P.O.

Art. 24 - Modalità e criteri per il conferimento degli incarichi di direzione dei Settori, durata e revoca

1. Gli incarichi di posizione organizzativa sono conferiti con atto scritto e motivato per un periodo massimo di tre anni tenendo in considerazione - rispetto alle funzioni ed attività da svolgere - la natura e le caratteristiche dei programmi da realizzare, i requisiti culturali posseduti, le attitudini e la capacità professionale e l'esperienza

acquisiti dal personale.

2. Gli incarichi possono essere revocati prima della scadenza con atto scritto e motivato, in relazione a intervenuti mutamenti organizzativi o in conseguenza di valutazione negativa della performance individuale. 
Art. 25   Sostituzione del Titolare di P.O. 

1. Le attribuzioni del Titolare di P.O., in caso di vacanza o di assenza prolungata del titolare, possono essere assegnate dal Sindaco, per un periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro personale della stessa categoria.

2. Ogni Titolare di P.O. deve adottare un provvedimento generale atto a garantire l’ordinario funzionamento degli uffici e dei servizi in caso di assenza del Titolare stesso.

3. Qualora, per giustificati motivi, non sia possibile l’applicazione dei commi precedenti, le relative funzioni potranno essere svolte dal Segretario Generale o,  se nominato, dal Direttore Generale. 

Art. 26   Provvedimenti di gestione 
1. Tutti i provvedimenti di gestione adottati dai Titolari di P.O. e, eventualmente, dai Responsabili di Servizio, devono essere numerati in apposito registro con numerazione progressiva unica per tutto l’Ente ed in ordine cronologico e conservati in originale dalla Segreteria Generale. 

2. Per la visione e il rilascio di copia delle determinazioni dirigenziali e degli altri provvedimenti ed atti si applicano le norme vigenti per l’accesso alla documentazione amministrativa disciplinate dall’apposito regolamento.

Art. 27  Conferenza dei Settori

1. Per il coordinamento generale ed il raccordo delle funzioni dirigenziali è costituita la Conferenza dei Settori, composta dal Direttore Generale, dal Segretario Generale e da tutti i Titolari di P.O. dell’Ente, a tempo indeterminato o determinato.

2. La Conferenza è convocata e presieduta dal Direttore Generale o, in caso di assenza o di impedimento dello stesso, dal Segretario Generale.

3. La Conferenza svolge funzioni consultive e propositive in ordine all’assetto organizzativo ed alle problematiche gestionali riguardanti più Settori.

4. In particolare la Conferenza:

· Decide sulle semplificazioni procedurali che interessano più articolazioni della struttura;

· Propone l’introduzione delle innovazioni tecnologiche per migliorare l’organizzazione del lavoro;

· Esprime valutazioni in merito a problematiche di carattere generale riguardanti il personale ed i servizi;

· Esprime pareri in relazione all’adozione e modifica dello Statuto;

· Contribuisce alla stesura del Bilancio preventivo;

· Concorda e verifica l’attuazione dei programmi operativi e dei progetti intersettoriali;

· Discute temi organizzativi ed operativi riguardanti più Settori e definisce le relative soluzioni valutando alternativi costi e benefici.

5. La convocazione della Conferenza è disposta dal Direttore Generale con cadenza periodica, fissata dall’organismo stesso, di propria iniziativa o su richiesta dei componenti ovvero su richiesta del Sindaco. Alle riunioni possono partecipare il Sindaco, od Assessore o altra persona da lui delegata, ed ogni altra persona, dipendente comunale o meno, che si ritenga di invitare a partecipare.

CAPO 4   - RAPPORTI  A TEMPO DETERMINATO

Art. 28 - Contratti a tempo determinato per figure dirigenziali o di alta specializzazione previste in dotazione organica

1. L’Amministrazione comunale può ricoprire con personale esterno i posti di Titolare di Posizione Organizzativa o di alta specializzazione  previsti in dotazione organica in caso di vacanza degli stessi, mediante assunzione con contratto a tempo determinato di diritto pubblico o, eccezionalmente e con deliberazione motivata, di diritto privato, fermo restando il possesso dei requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire. 

2. L’incarico è conferito dal Sindaco con provvedimento motivato a seguito di procedura selettiva.

3. La procedura selettiva per i contratti di diritto pubblico o privato comprende la pubblicazione di apposito bando (oltre all’Albo Pretorio nei siti individuati dall’Amministrazione) contenente l’indicazione del posto da ricoprire, il trattamento economico spettante, i requisiti culturali e professionali richiesti, i criteri di valutazione ed il termine per la presentazione delle domande. 

4. L’individuazione del contraente è, comunque, operata con sistema ad evidenza pubblica, impiegando apposito processo comparativo – preceduto da idoneo avviso pubblico da assumersi con provvedimento giuntale – inteso all’accertamento della professionalità acquisita dai candidati, anche in ruoli analoghi a quello oggetto del costituendo rapporto contrattuale, e/o alla valutazione delle esperienze curriculari in genere e delle specifiche attitudini dimostrate.

5. Il termine per la produzione delle istanze non può essere inferiore a giorni quindici e maggiore di giorni quaranta e decorre dalla data di pubblicazione dell’avviso all’Albo Pretorio.

6. All’attività d’accertamento e/o valutativa di cui sopra provvede il Sindaco con il supporto tecnico di apposito nucleo valutativo composto da almeno due membri esperti degli ambiti di gestione rimessi alla posizione da ricoprire, designati, su proposta del Sindaco, con atto di Giunta. Il Sindaco individua, con proprio atto motivato, il soggetto contraente anche sulla scorta degli apprezzamenti espressi, al riguardo, da detto nucleo.

7. La sopracitata metodologia, da specificarsi nel relativo avviso di reclutamento, può ricomprendere specifico colloquio – da sostenersi, in apposito spazio e dell’Ente aperto al pubblico, con il Sindaco ed il nucleo valutativo. La valutazione del colloquio si riferirà a criteri di preparazione, competenza, sensibilità, managerialità e capacità gestionale, organizzativa e professionale dimostrate, dal candidato, in relazione alla posizione da ricoprire.

8. La valutazione operata ad esito della selezione condotta è intesa esclusivamente ad individuare la parte contraente legittimata alla stipulazione del contratto individuale di lavoro subordinato di diritto pubblico o privato a tempo determinato, pertanto non dà luogo alla formazione di alcuna graduatoria di merito comparativo. E’ in facoltà dell’Amministrazione, comunque, nei limiti temporali di efficacia del predetto contratto individuale, di stipulare nuovo contratto individuale di lavoro con altro candidato partecipante alla selezione, in caso di risoluzione dell’originario negozio per qualsiasi causa intervenuta.

9. Il contratto di lavoro è pubblico quando il rapporto di lavoro è regolato dalla complessa disciplina composta essenzialmente dal D.Lgs. 165/2001, dalle altre norme in materia di impiego presso le amministrazioni pubbliche, dalle norme di diritto civile compatibili con la predetta disciplina, nonché dai contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto, oltre che dal contratto individuale.              

10. Nel caso di contratto di diritto privato, il rapporto è regolato esclusivamente dal contratto individuale di lavoro, nel rispetto della disciplina generale del codice civile. Tale contratto può, se le parti lo convengono, anche richiamare qualche istituto della normativa pubblicistica o dei ccnl. I contratti così sottoscritti configurano un rapporto di lavoro di tipo subordinato. 

11. La durata del contratto è rapportata alle esigenze che hanno motivato l’assunzione, ed è rinnovabile con un provvedimento espresso, comunque non può avere durata superiore al mandato elettivo del Sindaco.

12. Il trattamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali e decentrati per il personale degli enti locali, può essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta, da una indennità ad personam, commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneità del rapporto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali. Il trattamento economico e l’eventuale indennità ad personam sono definiti in stretta correlazione con il bilancio dell’ente e non vanno imputati al costo contrattuale e del personale.

13. Il contratto è risolto di diritto nei casi previsti dalla legge (dichiarazione di dissesto o accertata condizione di deficit strutturale), nonché con provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della Giunta, per il mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati. L’atto finale di risoluzione è preceduto da motivate contestazioni. E’ comunque fatta salva l’azione di risarcimento dei danni eventualmente subiti dall’Ente.

14. I contenuti del contratto sono quelli indicati dal successivo articolo 30, in quanto compatibili.

Art. 29  Contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica

1. L’Amministrazione può stipulare, al di fuori della dotazione organica, solo in assenza di professionalità analoghe presenti all’interno dell’ente, sulla base delle scelte programmatiche e tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio, contratti a tempo determinato per l’assunzione di dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell’area delle P.O. o altre specializzazioni, limitatamente alla categoria giuridica D, e nel limite massimo del cinque per cento della dotazione organica dell’Ente.

2. Il contratto determina la durata dell’incarico, che comunque non può superare la durata del mandato del Sindaco. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai vigenti contatti collettivi nazionali di lavoro di comparto, può essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta, da una indennità ad personam legata alla posizione attribuita e/o ai risultati conseguiti. Questa è commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneità del rapporto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali.

3. Il contratto è risolto di diritto nei casi previsti dalla legge (dichiarazione di dissesto o accertata condizione di deficit strutturale), nonché con provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della Giunta, per il mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati. L’atto finale di risoluzione è preceduto da motivate contestazioni. E’ comunque fatta salva l’azione di risarcimento dei danni eventualmente subiti dall’Ente. 

4. La procedura selettiva comprende la pubblicazione di apposito bando (oltre all’Albo Pretorio nei siti individuati dall’Amministrazione) contenente l’indicazione del posto da ricoprire, il trattamento economico spettante, i requisiti culturali e professionali richiesti, i criteri di valutazione ed il termine per la presentazione delle domande. La scelta è effettuata dal Sindaco, che si avvale di un nucleo valutativo tecnico, designato, su proposta del Sindaco, con atto di Giunta. Il Sindaco individua, con proprio atto motivato, il soggetto contraente anche sulla scorta degli apprezzamenti espressi, al riguardo, da detto nucleo.

Art. 30  - Contenuti del contratto

1. Il contratto di cui al presente capo deve richiamare i contatti collettivi nazionali di lavoro di comparto di riferimento che vengono recepiti e in particolare disciplinare:

· l’oggetto dell’incarico;

· il contenuto delle prestazioni e le modalità di svolgimento delle stessi;

· gli obiettivi da perseguire;

· l’ammontare del compenso;

· l’inizio e la durata dell’incarico;

· i casi di risoluzione del contratto e le modalità di determinazione dell’eventuale risarcimento all’ente;

· la revoca dell’incarico e le modalità di determinazione dell’eventuale indennizzo;

CAPO 5 - PERSONALE
Art.  31 - Struttura organizzativa, dotazione organica e programmazione triennale del fabbisogno del personale

1. La struttura organizzativa determina i Settori (ognuno diretto da un Titolare di P.O. incaricato dal Sindaco) in cui è ripartito l’Ente, attribuisce le competenze e attività di ognuna, stabilisce i Servizi in cui ogni Settore è suddiviso.

2. La dotazione organica determina il numero complessivo dei posti coperti o di cui si prevede la copertura con Titolari di P.O. e con gli altri dipendenti dell’Ente assunti con contratto a tempo indeterminato, in conformità ai programmi e agli obiettivi da attuare e alle politiche di gestione dei servizi adottate e compatibilmente al quadro finanziario, divisi per categoria di inquadramento, profilo professionale e ripartiti tra i Titolari di P.O. dei Settori.

3. Il programma triennale di fabbisogno di personale consiste in un’apposita pianificazione operativa a mezzo della quale le risorse economiche assegnate per la gestione e lo sviluppo del personale vengono tradotte in modalità selettive, formative e di progressione professionale, individuando, per ciascun Settore, il personale da assumere distinto per categoria e profilo professionale, le specifiche procedure di reclutamento o di progressione da adottare, gli eventuali interventi formativi da operare e le azioni di sviluppo professionale da apprestare.

4. L’approvazione della struttura organizzativa, della dotazione organica e del programma triennale di fabbisogno di personale e le successive variazioni sono disposte, previa verifica degli effettivi fabbisogni, dalla Giunta comunale con proprio atto deliberativo, sentiti il Direttore Generale, il Segretario Generale ed i Titolari di P.O. di Settore, nel rispetto delle compatibilità economiche e previa concertazione con le rappresentanze sindacali.

Art. 32 - Mansioni superiori

1. Il dipendente esercita le mansioni proprie della figura professionale di inquadramento. Sono comunque esigibili tutte le mansioni ascrivibili alla categoria di appartenenza del dipendente, in quanto professionalmente equivalenti.

2. Il dipendente, per obiettive necessità di servizio, può essere adibito a svolgere mansioni superiori con incarico a tempo determinato esclusivamente nei casi previsti dalla legge e dai CCNL vigenti.

3. L’esercizio di mansioni superiori non determina in nessun caso il diritto all’inquadramento nella qualifica funzionale superiore.

4. Per lo svolgimento di mansioni superiori, e limitatamente al periodo di espletamento dell’incarico, è riconosciuto il diritto al trattamento economico corrispondente all’attività svolta, se ed in quanto previsto dalla normativa vigente.

5. L’incarico a svolgere mansioni superiori è conferito dal Titolare di P.O. del Settore a personale appartenente al Settore stesso (ovvero dal Direttore Generale nel caso si tratti di Titolare di P.O.) con provvedimento motivato che specifichi anche la necessità del conferimento e le ragioni della scelta di quel determinato dipendente, nel rispetto delle disponibilità finanziarie assegnate dal PEG preventivamente verificata. La vacanza di un posto non determina l’obbligo di conferimento di mansioni superiori ad altro dipendente.

Art. 33 - Mobilità interna

1. L’Ente promuove e valorizza la mobilità dei dipendenti all’interno dell’organizzazione comunale, in conformità ai contratti individuali di lavoro nonché nei limiti stabiliti dai CCNL e dai contratti collettivi integrativi sottoscritti in sede decentrata.

2. La mobilità può avvenire anche a fronte di situazioni emergenti nei servizi in relazione al riequilibrio del personale addetto e non altrimenti ovviabili, per ragioni di funzionalità dei servizi e di opportunità connesse alla migliore efficacia degli stessi nell’obiettivo della razionalizzazione dell’impiego del personale, ovvero per motivazioni proposte dal dipendente in relazione alla personale opportunità di rotazione nei diversi ambiti di competenza dell’Ente.

3. Compete al Direttore Generale, Sentiti i Titolari di Posizione Organizzativa, valutare i casi di mobilità interna ed a fornire le indicazioni circa il procedere, previo confronto con le organizzazioni sindacali.

4. La mobilità orizzontale, all’interno della medesima categoria, è consentita a condizione che il dipendente da inquadrare nella nuova figura professionale sia in possesso dei titoli professionali che specificamente la definiscono. In relazione a particolari profili è prevista la possibilità di procedere alla copertura dei posti vacanti tramite bando di mobilità orizzontale interna tra il personale della medesima qualifica funzionale, previo confronto con le organizzazioni sindacali. Il bando identifica i profili da ricoprire e le modalità di selezione tra candidati.

5. Il personale riconosciuto inidoneo permanentemente alle mansioni affidategli ma che conservi comunque una residua capacità lavorativa è soggetto, di norma, a mobilità interna d’ufficio, anche temporanea, e, qualora ritenuto opportuno, anche alla mobilità orizzontale.

Art. 34 - Responsabilità del personale

1. Ogni dipendente, nell’ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente dell'inosservanza dei propri doveri d’ufficio secondo la disciplina dettata da norme di legge, di contratto e di regolamento.

2. In conformità alle vigenti disposizioni legislative e contrattuali il personale dipendente deve essere coperto da polizza assicurativa per responsabilità patrimoniale verso terzi connessa all’esercizio delle funzioni comunque attribuite.

Art. 35   Rapporti con l’utenza e qualità dei servizi

1. I dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto contatto con i cittadini devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con l’utenza e migliorare la qualità dei servizi, nel rispetto, in particolare, del D.M. 28 novembre 2000 “Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni”.

2. L’attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualità dei servizi sono da considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da parte dei Titolari di P.O. e del Direttore Generale.

Art. 36   Formazione e aggiornamento. Diritto allo studio

1. L’Amministrazione comunale persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle risorse umane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento, l’efficienza e l’efficacia dell’attività amministrativa. A tal fine programma annualmente la formazione e l’aggiornamento del personale, secondo criteri generali concordati con le OO.SS. e nel rispetto delle vigenti disposizioni contrattuali. Dopo l’approvazione del bilancio di previsione annuale, il Titolare di P.O. del Settore preposto alla formazione approva il programma (piano) annuale di formazione, su proposta del Direttore Generale sentita la Conferenza dei Settori e previa contrattazione decentrata con le  OO.SS. .

2. In aggiunta alle normali attività formative di cui al precedente comma, in ottemperanza alle disposizioni contrattuali finalizzate a garantire il diritto allo studio, ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato sono concessi permessi straordinari retribuiti secondo le modalità e nei limiti previsti dalle disposizioni contrattuali vigenti. Il Responsabile del Settore Gestione del Personale provvede ai necessari atti gestionali, fra cui indicare il termine entro il quale presentare le domande annuali, formare le graduatorie degli aventi diritto, verificare i rendiconti. Ogni dipendente che ha ottenuto il permesso retribuito per diritto allo studio concorda col proprio Titolare di P.O. il piano annuale indicativo di utilizzo dei permessi, che deve tenere conto delle esigenze del servizio presso il quale lavora con particolare riferimento ai picchi lavorativi e contemperare i diritti dei colleghi. In ogni caso i permessi studio non possono essere utilizzati in frazioni inferiori all’ora. 

Art. 37  Orario di servizio ed orario di lavoro

1. Il Sindaco, sentito il Direttore Generale e la Conferenza dei Settori, emana direttive vincolanti in materia di orario di apertura al pubblico degli uffici.

2. Il Direttore Generale sentiti i Titolari di P.O., nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco e nel rispetto delle disposizioni del contratto di lavoro, determina in modo il più uniforme possibile all’interno dell’Amministrazione, l’orario dei servizi, l’articolazione dell’orario di lavoro e l’orario di apertura al pubblico degli uffici, previo confronto con le OO.SS.

Art. 38   Incompatibilità       

1. E’ incompatibile con il rapporto di pubblico impiego ogni attività lavorativa non preventivamente autorizzata.

2. I dipendenti a tempo part time non superiore al 50%, per svolgere attività lavorative al di fuori dell’Ente, di qualsiasi natura, debbono comunque ottenere preventiva autorizzazione dal Titolare di P.O. del Settore di appartenenza: l’autorizzazione concerne esclusivamente la valutazione di compatibilità dell’attività lavorativa da svolgersi all’esterno dell’Ente rispetto alle attività che lo stesso dipendente svolge all’interno dell’Ente. In particolare non è compatibile:

· esercitare la libera professione in campo legale o tributario ed operare in rappresentanza di terzi in via giudiziale o extragiudiziale nei confronti dell’ente;

· esercitare la libera professione in controversie nelle quali sia parte l’Ente;

· procurare a terzi richieste di licenze, autorizzazioni, concessioni, nulla-osta relative ai compiti propri del settore in cui opera;

· assumere incarichi conferiti da altra Pubblica Amministrazione, senza la preventiva autorizzazione dell’Amministrazione.

3. Ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno o part time superiore al 50% non è consentito svolgere altre attività di lavoro subordinato, autonomo, o di collaborazione, tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il presente regolamento, consentano il rilascio di specifica autorizzazione. Possono essere autorizzati incarichi saltuari ed occasionali, seppur retribuiti, qualora, sotto l’aspetto qualitativo e quantitativo ed avuto riguardo alle modalità ed agli orari di espletamento, non vi sia interferenza con i compiti d’ufficio. Sono comunque incompatibili le cariche gestionali in società costituite a fini di lucro, l’esercizio di attività industriali o commerciali (compresa anche l’attività artigianale esercitata in modo continuativo, professionale e lucrativo) e l’esercizio di attività professionali, fatte salve le specifiche eccezioni previste dalla legge.

4. L’autorizzazione di cui al comma 3 del presente articolo è rilasciata dal Titolare di P.O. competente, ai sensi dell’art. 53 del D. Lgs. 165/2001, quando:

· sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro e

· non interferisca con l’ordinaria attività svolta nell’ente e

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

5. L’autorizzazione nei confronti dei Titolari di P.O. è rilasciata del Direttore Generale.

6. La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell’autorizzazione deve permanere per tutto il periodo in cui è svolta tale attività, pena la revoca dell’autorizzazione stessa.

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

8. L’amministrazione è tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le autorizzazioni rilasciate a i sensi del presente articolo.

Art. 39 - Procedimenti disciplinari

1. Le norme disciplinari sono individuate dalla contrattazione collettiva, che determina i doveri dei dipendenti, le relative sanzioni e la procedura per l’applicazione delle stesse.

2. Quando le sanzioni disciplinari da applicare siano il rimprovero verbale o la censura, il Titolare di P.O., sovraordinato al dipendente imputato di violazione disciplinare, provvede direttamente a contestare l’addebito, istruire il procedimento disciplinare e applicare la sanzione. Copia del provvedimento disciplinare deve essere inviato al Settore Gestione del Personale per l’inserimento nel fascicolo personale.

3. Negli altri casi il provvedimento disciplinare è applicato dall’ “Ufficio competente per i procedimenti disciplinari”, ai sensi del comma 4 dell’art. 55 del D. Lgs. n. 165 del 2001, che è composto dal Direttore Generale, dal Titolare di P.O. del Settore Gestione del Personale o da un altro Titolare di P.O. (quando il procedimento disciplinare scaturisce da una segnalazione dello stesso Titolare di P.O. del Settore Gestione del Personale) e da un dipendente del Servizio Personale cui sono attribuite le funzioni di segreteria. Tale ufficio, su segnalazione del Titolare di P.O. del Settore di appartenenza del dipendente (diretta o segnalata da un dipendente) contesta l’addebito al dipendente medesimo, istruisce il procedimento disciplinare e applica la sanzione. Copia del provvedimento disciplinare è inserita nel fascicolo personale del dipendente e altra copia è inviata al Titolare di P.O. che ha fatto la segnalazione. 

CAPO 6 - CONFERIMENTO DI INCARICHI A SOGGETTI ESTERNI

Art. 40 - Ambito di applicazione

1. Fermo restando il principio generale in forza del quale il Comune di Marzabotto provvede alla attuazione dei propri compiti con la propria organizzazione ed il proprio personale dipendente, il presente Capo disciplina, ai sensi dell’articolo 7, commi 6, 6 bis, 6 ter e 6 quater del D.Lgs 165/2001 e dell’articolo 2222 e seguenti del Codice Civile il conferimento di incarichi a soggetti esterni e precisamente:

a) 
incarichi di studio, ricerca e consulenza;

b) 
incarichi di collaborazione coordinata e continuativa

c) 
incarichi professionali

d) 
incarichi individuali con contratti di lavoro autonomo 

e)
incarichi individuali occasionali 

2. Le disposizioni del presente Capo non si applicano:

a) agli incarichi professionali conferiti per la rappresentanza in giudizio e il patrocinio dell’Amministrazione, nonché ai pareri legali finalizzati a definire l’opportunità di costituirsi in giudizio o alla riduzione di possibile contenzioso, in quanto tutti di carattere strettamente fiduciario;
b) agli incarichi professionali disciplinati dal D.Lgs. 163/2006;
c) alla nomina dei componenti degli organismi di controllo interno e dei nuclei di valutazione;

d) agli incarichi conferiti ai notai per la stipula di contratti nell’interesse del Comune.

3. Gli affidatari degli incarichi disciplinati dal presente Capo dovranno, in ogni caso:

a) essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea;

b) godere dei diritti civili e politici:

c) non avere riportato condanne penali e non essere destinatari di provvedimenti che riguardano l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale;

d) essere a conoscenza di non essere sottoposti a procedimenti penali;

e) essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione anche universitaria strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta. 

Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di stipulazione di contratti d’opera per attività che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo dell’arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali, ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore.

4. Non possono essere affidatari di incarichi disciplinati dal presente Capo i soggetti che

a) si trovino nelle condizioni di impossibilità a contrarre con la Pubblica Amministrazione;

b) si trovino in situazioni incompatibili per legge con l’affidamento degli incarichi qui disciplinati;

c) abbiano perduto i requisiti di iscrizione agli Albi Professionali;

d) abbiano, senza giustificato motivo, rinunciato ad altro incarico conferito dal Comune; 

e) abbiano commesso gravi negligenze, ritardi o inadempimenti, purché debitamente contestati, in precedenti incarichi conferiti dal Comune; 

f) abbiano un contenzioso con il Comune.

g) siano consulenti legali, amministrativi o tecnici e prestino opera con carattere di continuità in favore dei soggetti che hanno rapporti con il Comune nascenti da appalti di lavori servizi e forniture.

L’assenza di cause di esclusione deve essere oggetto di apposita dichiarazione da parte dei soggetti incaricati, nelle forme di legge, resa contestualmente alla presentazione della candidatura. 

Qualora, a seguito di verifica disposta, a norma di legge dal Comune sulla dichiarazione resa, sia accertata la sussistenza di una o più delle cause di esclusione di cui sopra, il soggetto affidatario dell’incarico è dichiarato decaduto, previa escussione dell’eventuale garanzia prestata e fermo restando la richiesta di risarcimento per l’eventuale danno subito.

Art. 41 – Presupposti per l’affidamento
1. L’affidamento degli incarichi di cui al presente capo, indipendentemente dall’oggetto della prestazione, può avvenire solo con riferimento alle attività istituzionali stabilite dalla legge o previste nel programma approvato dal Consiglio. 

2. Il limite massimo della spesa annua per l’affidamento degli incarichi di cui al presente capo è fissato nel bilancio preventivo.

3. Il Titolare di P.O. responsabile del procedimento e competente all’affidamento dell’incarico, dovrà preventivamente accertare la contemporanea sussistenza di ciascuno dei seguenti presupposti:

a) la rispondenza dell’oggetto della prestazione alle competenze attribuite dall’ordinamento al Comune e ad obiettivi e progetti specifici e determinati;

b) l’inesistenza all’interno dell’Ente di strutture organizzative o professionalità in grado di assicurare i medesimi servizi, ovvero l’impossibilità oggettiva di utilizzare eventuali risorse umane disponibili al suo interno, da accertare per mezzo di una reale e documentata ricognizione;

c) l’indifferibilità della prestazione oggetto dell’incarico;

d) la temporaneità e la natura altamente qualificata della prestazione;

e) la preventiva determinazione della durata, dei contenuti, dei criteri e del compenso da corrispondere per lo svolgimento dell’incarico;

f) la proporzione tra il compenso da corrispondere all’incaricato e l’utilità che ne conseguirà il Comune.

4. La sussistenza dei presupposti di cui al precedente comma deve essere puntualmente attestata nella determinazione di avvio del procedimento di conferimento dell’incarico.

5. Il contratto, che dovrà essere sottoscritto dal Titolare di P.O. responsabile del procedimento e dall’incaricato, dovrà essere inserito nel repertorio dei contratti e dovrà riportare i seguenti elementi: contenuto, natura e oggetto dell’incarico, modalità di svolgimento, modalità di relazione con l’Amministrazione, prodotto finale richiesto, termine iniziale e finale, eventuali penali e cause di risoluzione, compenso, modalità e termini di pagamento e di rimborso di eventuali spese.

6. L’affidamento di incarichi, in assenza dei presupposti stabiliti dal presente articolo, costituisce illecito disciplinare e determina responsabilità erariale.

Art. 42 - Modalità di conferimento

1. Il conferimento degli incarichi a soggetti esterni, qualora non siano già disciplinati da specifica normativa, deve essere preceduto da adeguata pubblicità e determinato a seguito di idonee procedure selettive, nel rispetto dei principi di non discriminazione, parità di trattamento, proporzionalità e trasparenza.

2. Il relativo avviso pubblico deve essere pubblicato all’Albo Pretorio e sul sito web del Comune di Marzabotto, inviato a tutti i Comuni della Provincia e reso disponibile presso l’Ufficio Relazioni con il Pubblico. 

3. In ragione dell’oggetto e della natura dell’incarico, nonché del valore del contratto, il Titolare di P.O. responsabile del procedimento è tenuto a valutare l’opportunità di adottare ulteriori forme di pubblicità. 

4. L’avviso pubblico deve indicare almeno il contenuto, la natura e l’oggetto dell’incarico, le modalità di svolgimento e di relazione con l’Amministrazione, il prodotto finale richiesto, i requisiti richiesti per l’affidamento, i titoli di studio e/o i requisiti professionali richiesti ai candidati, i termini e le modalità di presentazione delle candidature, i criteri e le modalità di valutazione con i relativi, il termine iniziale e finale, le eventuali garanzie, le cause di risoluzione, il compenso, le modalità ed i termini di pagamento e di rimborso di eventuali spese.

5. La verifica della regolarità delle candidature pervenute compete al Titolare di P.O. responsabile del procedimento.

6. Una volta verificata la regolarità delle candidature pervenute, il Titolare di P.O.  responsabile del procedimento, supportato da altro Titolare di P.O. in possesso di specifiche competenze, e/o dal Segretario Generale e/o dal Direttore Generale, se nominato, procederà alla valutazione delle candidature, utilizzando i criteri di valutazione indicati nell’avviso ed attribuendo il relativo punteggio, qualora previsto. I candidati che abbiano superato l’eventuale soglia di ammissione  indicata nell’avviso, potranno quindi essere convocati, se previsto dal bando, a sostenere un colloquio valutativo. In tal caso anche l’oggetto del colloquio e il punteggio attribuibile dovranno essere indicati nell’avviso.

7. Delle operazioni di scelta dell’incaricato dovrà essere redatto un verbale sottoscritto dal Titolare di P.O. e da tutti coloro che hanno supportato il Titolare di P.O. stesso come indicato nei commi precedenti. A tutti i candidati dovrà essere comunicato l’esito della selezione. 

Art. 43 – Pubblicità ed efficacia 

1. Tutte le determinazioni di conferimento di incarico esterno, con l’indicazione dei soggetti percettori, della ragione dell’incarico e dell’ammontare del compenso , devono essere pubblicate sul sito web del Comune. 

2. La pubblicazione di cui al comma precedente è presupposto per la liquidazione. Il provvedimento di liquidazione infatti dovrà riportare l’attestazione dell’avvenuta pubblicazione. 

3. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del  corrispettivo  per gli incarichi costituisce  illecito  disciplinare   e   determina   responsabilità erariale del responsabile preposto.

4. Responsabile dell’obbligo di pubblicazione sul sito web del Comune è il Titolare di P.O. responsabile del procedimento e competente all’affidamento dell’incarico, il quale dovrà provvedervi entro e non oltre 15 giorni dalla data di esecutività dell’atto di affidamento dell’incarico stesso. 

5. Al fine di rendere consultabile a terzi la serie storica, la durata della pubblicazione sul sito web del Comune è fissata in anni 5 (cinque) per tutti i provvedimenti di incarico esterno, indipendentemente dalla durata dell’incarico stesso.

6. Ai sensi dell’art. 1, comma 173 della L. 266/2005, i contratti di collaborazione esterna per consulenza, studio o ricerca aventi importo superiore a € 5.000,00 sono trasmessi alla Sezione regionale di controllo della Corte dei Conti per  l'esercizio   del   controllo successivo sulla gestione.

Art. 44 - Durata del contratto e determinazione del compenso

1. Non è ammesso il rinnovo del contratto di incarico. Il Titolare di PO può prorogare, ove ravvisi un motivato interesse, la durata del contratto solo al fine di completare i progetti e per ritardi non imputabili al collaboratore, fermo restando il compenso pattuito per i progetti individuati.

2. Il Titolare di P.O. competente provvede alla determinazione del compenso che deve essere stabilito in funzione dell’attività oggetto dell’incarico, della quantità e qualità dell’attività, dell’eventuale utilizzazione da parte del collaboratore di mezzi e strumenti propri, anche con riferimento ai valori di mercato. Deve comunque essere assicurata la proporzionalità con l’utilità conseguita dall’Amministrazione.

3. La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione, salvo diversa espressa pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell’attività oggetto dell’incarico.

Art. 45 - Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico

1. Il Titolare di P.O. competente verifica periodicamente il corretto svolgimento dell’incarico, particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il Titolare di P.O. può richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non superiore a novanta giorni, ovvero può risolvere il contratto per inadempienza.

3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti, il Titolare di P.O. può chiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non superiore a novanta giorni, ovvero, sulla base dell’esatta quantificazione delle attività prestate, può provvedere alla liquidazione parziale del compenso originariamente stabilito.

4. Il Titolare di P.O. competente verifica l’assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, già previsti e autorizzati. 

Art. 46 - Esclusioni

1. Sono esclusi dalle procedure comparative le sole prestazioni meramente occasionali che si esauriscono in una prestazione episodica che il collaboratore svolga in maniera saltuaria, che non è riconducibile a fasi di piani o programmi del committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma, anche rientranti nelle fattispecie indicate al comma 6 dell'articolo 53 del decreto legislativo n. 165 del 2001. 

2. Nello specifico si prescinde dalla procedura compartiva quando, in relazione all’oggetto, alle modalità dell’incarico ed ai requisiti professionali, non sussiste una pluralità di soggetti con i requisiti necessari. Previa analitica motivazione possono rientrare in questa casistica gli incarichi per prestazioni di natura artistica e culturale non comparabili  od assimilabili ad altre per l’originalità delle idee e per le peculiari abilità del soggetto che le può realizzare, nonché gli incarichi per prestazioni professionali qualificate per la realizzazione di interventi formativi,  per la gestione di seminari e corsi di aggiornamento per le quali si provvede a trattativa privata diretta, “intuitu personae”, precisando che in questo ultimo caso la procedura comparativa può essere esclusa solo ove l’incarico abbia ad oggetto una singola docenza.

* * *
COMUNE DI MARZABOTTO

Provincia di Bologna
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REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI

Allegato “A” 
DECLARATORIA DEI PROFILI PROFESSIONALI 

(deliberazione della Giunta comunale n. 52 del 26 febbraio 2013)

Elenco dei profili professionali 

Direttore Operativo – Cat. D3
Funzionario Tecnico – Cat. D3  
Istruttore Direttivo Amministrativo – Cat. D1 

Istruttore Direttivo Contabile – Cat. D1 
Istruttore Direttivo Polizia Municipale – Cat. D1  

Istruttore Direttivo Tecnico Cat. D1
 

Istruttore Assistente Amministrativo - Contabile – Cat. C 

Assistente Istruttore Polizia Municipale – Cat. C  
Istruttore Culturale – Cat. C  

Istruttore Tecnico – Cat. C 
Collaboratore Professionale Amministrativo-Contabile  – Cat. B3 

Collaboratore Professionale Cuoco – Cat. B3 

Collaboratore professionale socio-assistenziale – Cat. B3 

Collaboratore professionale tecnico – Cat. B3 

Esecutore Amministrativo – Cat. B1

Esecutore Tecnico – Cat. B1 
Custode – Cat. A 
CATEGORIA D

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da :

* Elevate conoscenze plurispecialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea) ed un grado di esperienza pluriennale, con frequente necessità di aggiornamento;

* Contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilità di risultati relativi ad importanti e diversi processi produttivi/amministrativi;

* Elevata complessità dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili;

* Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unità organizzative diverse da quella di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo diretto anche con rappresentanza istituzionale. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale.

PROFILI PROFESSIONALI

Direttore Operativo – Cat. D3
Il dipendente inquadrato in questa posizione supporta, nell’osservanza delle direttive del Sindaco, gli organi di governo nel definire le modalità operative e gestionali più opportune per l’attuazione degli obiettivi e degli indirizzi stabiliti. Organizza nell’ambito delle direttive del Sindaco, l’attività gestionale del Comune, perseguendo livelli ottimali di efficacia e di efficienza. Collabora con i Responsabili di Settore nella predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi, nonché della proposta del piano esecutivo di gestione. Assiste il Sindaco e gli Assessori nelle attività di programmazione e pianificazione delle attività e dei servizi. Emette provvedimenti definiti “disposizioni di servizio”. Emana direttive ai Responsabili di Settore e a tutto il personale, su disposizioni dell’Organo di governo. Dà il supporto e gli indirizzi necessari per il conseguimento degli obiettivi gestionali previsti dal Peg ed interviene a fronte di scostamenti significativi proponendo opportune soluzioni correttive. Dirime eventuali conflitti di competenza che dovessero sorgere fra i Responsabili di Settore. Definisce gli interventi necessari per migliorare l’efficienza, l’efficacia e la qualità dei servizi anche mediante strumenti di valutazione  di controllo di qualità. Verifica la rispondenza dell’attività dei Responsabili agli strumenti di programmazione dell’Ente, anche attraverso l’esame delle determinazioni e delle proposte di deliberazione formulate dai Responsabili di Settore.

Funzionario Tecnico – Cat. D3  

Il dipendente inquadrato in questa posizione, svolge in ambito tecnico attività di tipo gestionale con correlata responsabilità professionale nella programmazione, sviluppo e gestione del servizio di competenza e delle risorse attribuite.

Possiede una approfondita conoscenza della normative di settore sia in ambito tecnico e tecnico-manutentivo e sia nell’ambito della pianificazione territoriale, ambientale ed urbanistica, oltre a capacità progettuali, di coordinamento e di direzione nell’ambito della pianificazione territoriale e della realizzazione di opere pubbliche.

Segue le normative e le procedure sugli appalti di opere pubbliche, sulla contrattualistica  e sulle forniture.

Può essere individuato dall’Ente come referente nell’ambito della sicurezza del lavoro.

Istruttore Direttivo Amministrativo – Cat. D1 

Il dipendente inquadrato in questa posizione esplica attività di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti all’attività amministrativa dell’ente, comportanti un significativo grado di complessità, nonché attività di analisi, studio e ricerca con riferimento al Settore di competenza.

E’ responsabile dei procedimenti amministrativi di competenza del settore di appartenenza, ed a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative e regolamentari, ovvero, assume responsabilità procedimentali secondo le istruzioni impartite dai superiori. Può assumere incarico di responsabilità degli uffici e dei servizi qualora sia formalmente individuato.

Istruttore Direttivo Contabile – Cat. D1 

Il dipendente inquadrato in questa posizione esplica attività di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti all’attività amministrativa e contabile dell’ente, comportanti un significativo grado di complessità, nonché attività di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della programmazione economico-finanziaria. 

E’ responsabile dei procedimenti amministrativi di competenza del settore di appartenenza, ed a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative e regolamentari, ovvero, assume responsabilità procedimentali secondo le istruzioni impartite dai superiori. Può assumere incarico di responsabilità degli uffici e dei servizi qualora sia formalmente individuato

Istruttore Direttivo Polizia Municipale – Cat. D1  

Il dipendente inquadrato in questa posizione esplica attività di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti all’attività dell’area di vigilanza ed amministrativa dell’ente, comportanti un significativo grado di complessità, nonché attività di analisi, studio e ricerca con riferimento al Settore di competenza.

Svolge attività di coordinamento e controllo di unità operativa. E’ responsabile dei procedimenti amministrativi di competenza del settore di appartenenza, ed a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative e regolamentari, ovvero, assume responsabilità procedimentali secondo le istruzioni impartite dai superiori. Può assumere incarico di responsabilità degli uffici e dei servizi qualora sia formalmente individuato.

Istruttore Direttivo Tecnico Cat. D1


Il dipendente inquadrato in questa posizione, svolge in ambito tecnico attività di tipo istruttorio nella programmazione, sviluppo e gestione del servizio di appartenenza, anche con possibile correlata responsabilità professionale.

Possiede una approfondita conoscenza della normative di settore nei diversi possibili ambiti di attività: pianificazione territoriale e ambientale, urbanistica, lavori pubblici, ecc., e delle relative norme tecniche.

Può coordinare altro personale ed avere assegnate risorse strumentali e/o finanziarie, oltre che essere individuato come responsabile di specifici progetti o ambiti di attività.

CATEGORIA C

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da :

* Approfondite conoscenze mono specialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la scuola superiore) e un grado di esperienza pluriennale, con necessità di aggiornamento;

* Contenuto di concetto con responsabilità di risultati relativi a specifici processi produttivi/amministrativi;

* Media complessità dei problemi da affrontare basata su modelli esterni predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili;

* Relazioni organizzative interne anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al di fuori delle unità organizzative di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) anche di tipo diretto. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale.

PROFILI PROFESSIONALI

Istruttore Assistente Amministrativo - Contabile – Cat. C 

Il dipendente inquadrato in questa posizione, anche coordinando altri addetti, svolge attività istruttoria nel campo amministrativo e contabile, curando, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta, l’elaborazione e l’analisi dei dati ed informazioni di natura complessa; utilizza apparecchiature e sistemi di uso complesso; provvede alla gestione dei rapporti con tutte le tipologie di utenza relativamente all’unità di appartenenza. Può essere nominato responsabile dei procedimenti di competenza del settore di appartenenza secondo le istruzioni impartite dai superiori. Può svolgere funzioni di coordinamento di operatori di categoria inferiore.

Assistente Istruttore Polizia Municipale – Cat. C  

Il dipendente inquadrato in questa posizione svolge attività istruttoria nel campo dell’area delle vigilanza, nonché amministrativa, curando, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta, l’elaborazione e l’analisi dei dati ed informazioni di natura complessa; utilizza apparecchiature e sistemi di uso complesso; provvede alla gestione dei rapporti con tutte le tipologie di utenza relativamente all’unità di appartenenza. 

Può essere nominato responsabile dei procedimenti di competenza del settore di appartenenza secondo le istruzioni impartite dai superiori. Può svolgere funzioni di coordinamento di operatori di categoria inferiore.

Istruttore Culturale – Cat. C  
Il dipendente inquadrato in questa posizione, svolge attività istruttoria e di supporto nella gestione della biblioteca comunale, nei servizi culturali e nelle attività ricreative.

Possiede una buona conoscenza della normative di settore e provvede sulla base delle direttive ricevute all’espletamento di attività inerenti l’abito culturale ampiamente inteso.

Può coordinare personale altro personale ed essere individuato come referente in specifici progetti o ambiti di attività

Istruttore Tecnico – Cat. C 
Il dipendente inquadrato in questa posizione svolge attività istruttoria nel campo amministrativo, tecnico e contabile nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge. Utilizza apparecchiature e sistemi di uso complesso. Può essere nominato responsabile dei procedimenti di competenza del settore di appartenenza secondo le istruzioni impartite dai superiori. Esegue indagini, rilievi, misurazioni, rappresentazioni grafiche, sopralluoghi ed accertamenti tecnici. Sorveglia l’esecuzione dei lavori effettuando accertamenti, verifiche e controlli sui lavori in corso d’opera, anche intervenendo personalmente in attività di carattere tecnico-manutentivo. Cura che siano osservate le norme di prevenzione degli infortuni e di sicurezza di lavori. Può essere nominato direttore dei lavori. Coordina ed organizza squadre di operai curandone la formazione. Provvede alla gestione dei rapporti con tutte le tipologie di utenza relativamente al settore di appartenenza. 

CATEGORIA B

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da :

* Buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la scuola dell’obbligo generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici) ed un grado di esperienza discreto;

* Contenuto di tipo operativo con responsabilità di risultati parziali rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi;

* Discreta complessità dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili;

* Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale.

* Relazioni con gli utenti di natura diretta.

PROFILI PROFESSIONALI

Collaboratore Professionale Amministrativo-Contabile  – Cat. B3 

Il dipendente inquadrato in questa posizione provvede, nel campo amministrativo e contabile alla redazione di atti e provvedimenti utilizzando il software grafico, fogli elettronici e sistemi di videoscrittura, nonché all’uso più in generale della strumentazione informatica compresi gli applicativi specifici, alla gestione della posta in arrivo e in partenza, collaborando altresì alla gestione degli archivi e degli schedari. Può svolgere funzioni di coordinamento di operatori di categoria inferiore. Svolge servizio di informazione all’utenza.

Collaboratore Professionale Cuoco – Cat. B3 

Il dipendente inquadrato in questa posizione garantisce, nel rispetto delle norme vigenti in materia di trattamento dei prodotti alimentari, il coordinamento di tutte le operazioni per il prelevamento, controllo, selezione e preparazione degli alimenti da somministrare. In tutte le fasi delle lavorazioni osserva scrupolosamente le norme sull’igiene del trattamento dei prodotti alimentari e si assicura che gli stessi prodotti siano conservati nelle condizioni specifiche prescritte per ciascuna categoria, segnalando eventuali anomalie al responsabile di servizio. Assicura la somministrazione degli alimenti relativamente alle strutture in cui opera. Collabora alla gestione sociale della struttura presso la quale è collocato ed al coordinamento del personale preposto al servizio di categoria inferiore. 

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui base teorica è acquisibile con la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un discreto grado di esperienza. È responsabile del corretto svolgimento delle funzioni attribuitegli, secondo il principio di efficienza funzionale, assicurando il rispetto delle norme in materia di igiene e pulizia degli ambienti.

Collaboratore professionale socio-assistenziale – Cat. B3 

Il dipendente inquadrato in questa posizione garantisce lo svolgimento di tutte le operazioni necessarie all’assistenza degli anziani, con i quali instaura rapporti diretti a livello domiciliare. In collaborazione con il responsabile di servizio predispone il programma degli interventi a favore degli assistiti. Produce periodicamente la rendicontazione degli interventi effettuati ai fini contabili dell’Amministrazione. In particolare effettua tutte le prestazioni domiciliari inerenti alla cura, alla pulizia, all’igiene degli anziani e degli assistiti:

· attività di assistenza alla cura della persona;

· attività di tutela igienico-sanitaria della persona;

· garantisce interventi di semplice attuazione, sotto il controllo medico, nell’assunzione dei farmaci, nell’effettuazione di piccole medicazioni;

· accompagnamento dell’utente per visite mediche o altre necessità;

· attività di assistenza per il governo e l’igiene dell’alloggio;

· attività di assistenza alla conduzione del mènage del nucleo familiare.

Cura il servizio di segretariato sociale a favore degli assistiti. 

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui base teorica è acquisibile con la scuola dell’obbligo, generalmente accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un discreto grado di esperienza.

Collaboratore professionale tecnico – Cat. B3 

 Il dipendente inquadrato in questa posizione svolge attività di carattere tecnico - manutentivo, sulla base di direttive e documenti di massima per interventi di manutenzione del patrimonio immobiliare dell’ente. Esegue interventi specializzati, in relazione alle proprie competenze tecniche. Cura l’ordinaria manutenzione e l’efficienza funzionale delle macchine e delle attrezzature in dotazione. Assicura la corretta gestione del magazzino, ivi comprese le consegne dei materiali e delle attrezzature. Conduce macchine operatrici complesse, automezzi e motomezzi per il trasporto di persone e materiali. Può svolgere funzioni di coordinamento di operatori di categoria inferiore.

Esecutore Amministrativo – Cat. B1 

Il dipendente inquadrato in questa posizione svolge, in ambito amministrativo attività di tipo gestionale quali: redazione di atti e documenti utilizzando il sistema informativo in dotazione, rapporti telefonici con utenti esterni ed interni, spedizione di fax, gestione posta in arrivo e in partenza, gestione archivi e schedari. Può svolgere anche mansioni esecutive manuali a supporto dell’attività dell’ufficio di assegnazione, anche recandosi all’esterno della sede comunale e utilizzando i mezzi in dotazione. 

Esecutore Tecnico – Cat. B1 
Il dipendente inquadrato in questa posizione provvede alla manutenzione di parchi e giardini comunali. Guida le macchine operatrici e gli automezzi in dotazione dei quali segnala tempestivamente la necessità di interventi. Collabora ai lavori manutentori delle strutture tecniche comunali. Provvede direttamente alle operazioni di tumulazione, estumulazione, inumazione ed esumazione delle salme nei cimiteri, curando la messa in opera delle strutture murarie di chiusura dei sepolcri. Collabora nella realizzazione di opere in muratura e ai lavori manutentori propri dell’unità di appartenenza. 

CATEGORIA A

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da:

* Conoscenze di tipo operativo generale (la cui base teorica si sviluppa con la scuola dell’obbligo) acquisibile attraverso esperienza diretta sulla mansione;

* Contenuti di tipo ausiliario rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi;

* Problematiche lavorative di tipo semplice;

* Relazioni organizzative di tipo prevalentemente interno basate su interazione tra pochi soggetti;

PROFILI PROFESSIONALI

Custode – Cat. A 
Il dipendente inquadrato in questa posizione svolge mansioni di custodia di strutture. Esegue operazioni semplici di ausilio all’attività amministrativa, quali fotocopiatura di atti, distribuzioni di avvisi, ritiro e consegna della posta, affrancatura di lettere, apposizione di timbri, ecc.

COMUNE DI MARZABOTTO

Provincia di Bologna
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REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI
Allegato “B” 
norme per l'accesso all'impiego dall'esterno

(deliberazione della Giunta comunale n. 52 del 26 febbraio 2013)

I N D I C E

Art.   1   Oggetto

Art.   2   Concorsi pubblici e pubbliche selezioni

Art.   3   Requisiti generali per la partecipazione

Art.   4   Bando di concorso 

Art.   5   Pubblicazione e diffusione del bando

Art.   6
  Riapertura dei termini

Art.   7
  Revoca del bando

Art.   8
  Domanda e documenti per l'ammissione al concorso

Art.   9  Ammissione 

Art. 10  Regolarizzazione della domanda

Art. 11  Commissione esaminatrice

Art. 12  Procedure selettive

Art. 13  Calendario delle prove

Art. 14  Svolgimento delle prove

Art. 15  Norme comuni alle prove

Art. 16  Attribuzione dei punteggi

Art. 17  Valutazione dei titoli

Art. 18  Graduatoria degli idonei

Art. 19  Assunzione in servizio

Art. 20  Periodo di prova

Art. 21  Assunzioni  ai sensi art. 16 Legge 28 /2/1987 n. 56

Art. 22  Assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a categorie protette

Art. 23  Rapporti di lavoro a tempo determinato

Art. 24  Rapporti di lavoro con contratto di formazione e lavoro

Art. 25  Contratti di fornitura di lavoro temporaneo

Art. 26  Abrogazioni

Art. 27  Entrata in vigore

Allegato “1” Requisiti di accesso dall’esterno 

* * *

Art. 1

Oggetto

1. Le presenti norme disciplinano l’accesso all’impiego dall’esterno del Comune di Marzabotto (di seguito“Comune”). 

2. Le presenti norme si applicano sia ai pubblici concorsi per la copertura di posti di ruolo, sia per quanto compatibili, alle pubbliche selezioni finalizzate ad altre tipologie di assunzione.

3. Responsabile del procedimento è il Responsabile del Settore Servizi Generali cui è assegnato il Servizio Personale (di seguito “Responsabile del procedimento”).

4. Le presenti norme fanno parte integrante del Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi.

Art. 2

Concorsi pubblici e pubbliche selezioni

1. La scelta di procedere alla copertura di posti mediante concorsi pubblici è adottata dalla Giunta Comunale nell’atto di programmazione triennale del fabbisogno del personale e piano annuale delle assunzioni.

2. I pubblici concorsi possono essere disposti per il numero dei posti disponibili alla data di adozione dell’atto di cui al comma precedente, intendendosi per tali:

a) posti di nuova istituzione;

b) posti a quel momento già vacanti;

c) posti che si renderanno vacanti per collocamenti a riposo nei sei mesi successivi.

Art. 3

Requisiti generali per la partecipazione

1. Per la partecipazione ai pubblici concorsi e alle pubbliche selezioni sono richiesti i seguenti requisiti generali:

a) Cittadinanza italiana o cittadinanza di uno degli Stati membri dell’Unione Europea.

Sono equiparati ai cittadini italiani gli italiani non appartenenti alla Repubblica (San Marino, Vaticano) e coloro che sono dalla legge equiparati ai cittadini dello Stato.

I cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea devono possedere i seguenti requisiti:

1. godere dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o di provenienza;

2. essere in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti dal bando;

3. avere adeguata conoscenza della lingua italiana.

I requisiti di cui ai punti 1) e 2) dovranno essere accertati attraverso idonei atti in lingua italiana, consistenti in dichiarazioni sostitutive ai sensi dell’art. 46 del D.P.R. n. 445/2000 e successive modificazioni ed integrazioni, in sede di presentazione della domanda. Le dichiarazioni sostitutive devono recare firma autografa in originale. 

La conoscenza della lingua italiana si intende “adeguata” nel momento in cui il cittadino dell’U.E., in sede di prova orale, sia in grado di sostenere il tenore del colloquio secondo le conoscenze della materia oggetto della prova, in modo chiaro e comprensibile. 

In ogni caso è esclusa la possibilità di sostenere le prove d’esame in lingua d’origine dello Stato dell’U.E. di cui è cittadino, né è ammessa l’assistenza di un traduttore.

b) idoneità fisica all’impiego. 

c) godimento dei diritti civili e politici. 

d) dichiarazione in merito alle condanne penali ed i procedimenti penali in corso ed immunità da condanne penali di cui all’art.1 della Legge 18 gennaio 1992, n. 16.

e) immunità da interdizione dai pubblici uffici o da destituzione da precedenti pubblici impieghi.

f) per i concorrenti di sesso maschile: essere in regola con le leggi concernenti gli obblighi militari.

Art. 4

Bando di concorso 

1. Il bando di concorso o di selezione è redatto dal Responsabile del procedimento con il supporto del Responsabile del Settore cui è assegnato il posto di cui trattasi.

2. Elementi essenziali del bando sono:

· il numero, la categoria e il profilo professionale dei posti/o messi a concorso; 

· i requisiti di accesso dall’esterno richiesti per l'ammissione, come individuati  nell’allegato A;
· il numero e la tipologia delle prove;

· le materie ed i contenuti delle prove di esame che dovranno specificare ogni elemento che consenta di individuare con precisione le materie oggetto delle prove medesime, delimitandone i contenuti in modo da garantire al concorrente l'acquisizione di idonea e specifica preparazione.

· eventualmente: il calendario delle prove.

3. Il bando è approvato con determinazione del Responsabile del procedimento, con la quale contestualmente viene avviata la procedura. 

4. Il bando approvato ha carattere vincolante per il Comune, per i concorrenti, per la Commissione  e per tutti coloro che intervengono nel procedimento.

5. Eventuali modifiche, integrazioni o rettifiche del bando devono essere disposte prima della scadenza del termine ultimo per la partecipazione. 

6. In tal caso il termine di scadenza deve essere prorogato per un tempo pari a quello già trascorso dal momento dell'apertura a quello di pubblicazione dell'integrazione del bando.

7. Le modifiche ed integrazioni, oltre alla nuova data di scadenza,  debbono essere rese note con le stesse modalità con cui è stato pubblicato il bando e devono essere comunicate, mediante lettera raccomandata a.r., a coloro che al momento della pubblicazione hanno già presentato domanda di partecipazione.

8. Il bando potrà anche prevedere procedure semplificate al fine di garantire economicità e celerità dell’espletamento.

Art. 5

Pubblicazione e diffusione del bando

1. La pubblicazione del bando avviene da parte del Responsabile del procedimento che disporrà tutte le operazioni necessarie affinché esso sia diffuso e reso noto alla più ampia platea di possibili concorrenti.

2. In particolare il bando, entro breve dalla pubblicazione, dovrà essere:

a) pubblicato all'Albo Pretorio del Comune per almeno 30 gg.;

b) inviato, per la pubblicazione nei relativi Albi, a tutti i Comuni della Provincia di Bologna;

c) pubblicato su sito internet dell’ente;

d) inviato ai centri per l’impiego provinciali.

Eventuali ulteriori forme di pubblicazione e diffusione potranno essere di volta in volta utilizzate dall’Ufficio Personale.

3. Copia del bando viene rilasciata a tutti coloro che ne fanno richiesta all’Ufficio Personale con eventuali spese di trasmissione a carico del richiedente e senza responsabilità dell'ufficio per eventuali  ritardi postali. La spedizione potrà avvenire anche a mezzo fax o posta elettronica.

Art. 6

Riapertura dei termini

1. Il Responsabile del procedimento può con proprio atto disporre la riapertura del termine fissato nel bando per la presentazione delle domande allorché, alla data di scadenza, accerti la presenza di un numero di domande inferiore a cinque.

2. Il provvedimento di riapertura dei termini è pubblicato con le stesse modalità del bando.

3.  Restano valide le domande presentate in precedenza.

4. Per i nuovi partecipanti il requisito dell'età massima rimane quello del bando d'origine, mentre i restanti requisiti devono essere posseduti prima della scadenza dei nuovi termini fissati dal provvedimento di riapertura.

Art. 7

Revoca del bando

1. Il bando può essere revocato per esigenze di pubblico interesse.

2. La revoca è disposta con determina del Responsabile del procedimento e deve essere comunicata con lettera raccomandata a.r. a tutti coloro che hanno presentato domanda di partecipazione.

Art. 8

Domanda e documenti per l'ammissione al concorso

1. Per l'ammissione al concorso i concorrenti devono presentare domanda in carta libera indirizzata al Comune, entro i termini di scadenza del bando.

2. Nella domanda gli aspiranti sono tenuti a dichiarare sotto la propria personale responsabilità, pena l’esclusione dal concorso quanto segue: 

a) il cognome, nome, luogo e data di nascita, residenza, eventuale recapito, numero telefonico; 

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

c) il possesso del titolo di studio prescritto per la partecipazione; 

d) il possesso degli eventuali  titoli speciali, patenti-abilitazioni o altro, comprovanti particolari requisiti espressamente richiesti dal bando; 

e) il possesso della cittadinanza italiana; 

f) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o cancellazione dalle stesse; 

g) le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso. In caso negativo dovrà essere dichiarata l'inesistenza di condanne o procedimenti penali; 

h) per i concorrenti di sesso maschile: la posizione nei riguardi degli obblighi militari; 

i) di avere o non avere prestato servizio presso Pubbliche Amministrazioni con l’indicazione specifica dei periodi di servizio  svolti, nonché le cause di risoluzione di eventuali precedenti rapporti d'impiego presso le stesse; 

j) specifica idoneità psico-fisica all’impiego;

k) per i concorrenti portatori di handicap, gli ausili ed i tempi necessari per lo svolgimento delle prove in relazione alla propria condizione;

l) per i profili per i quali il bando di concorso richieda l'accertamento di una lingua straniera, l'indicazione di una tra le lingue previste dal bando

La domanda dovrà essere firmata pena l’esclusione dalla procedura concorsuale.

3. Allegati alla domanda i concorrenti devono produrre: 

a) il curriculum professionale (se richiesto dal bando);

b) elenco, in carta libera, di tutti i documenti  allegati alla domanda; 

c) copia fotostatica di un documento di identità.

4. Allegati alla domanda i concorrenti possono produrre: 

a) tutti gli eventuali altri titoli che il concorrente ritenga utile presentare nel proprio interesse;

b) eventuale certificato rilasciato dalla competente Autorità Sanitaria comprovante la condizione dell'handicap;

c) eventuali titoli  di preferenza.

5. Per gli allegati alla domanda il concorrente può, oltre che presentare il documento in originale, presentarli in copia conforme all’originale oppure dichiarali conformi all’originale avvalendosi della dichiarazione sostitutiva di cui all’art. 46 del D.P.R. 445/2000. 

Art. 9

Ammissione 

1. L’ammissione delle domande consiste nella verifica del possesso dei requisiti e dell'osservanza delle condizioni prescritte dalla legge, dai regolamenti e dal bando.        

2. L’ammissione viene effettuata per le domande che risultano trasmesse al Comune entro il termine ultimo stabilito dal bando. 

3. L’ammissione o l’esclusione viene disposta con determina del Responsabile del procedimento; in caso di esclusione la stessa deve essere debitamente motivata.

Art. 10

Regolarizzazione della domanda

1. L’unica irregolarità che può essere sanata è la mancata presentazione della copia fotostatica del documento di identità. 

In questo caso il Responsabile del procedimento invita il concorrente, mediante lettera raccomandata a.r., a trasmettere al Comune, con lo stesso mezzo ed entro il termine perentorio di sette giorni decorrenti da quello di ricevimento della richiesta, il documento mancante. 

La mancata regolarizzazione e l'inosservanza del termine perentorio, comportano l'esclusione dal concorso.

Il Comune non assume responsabilità per la tardiva comunicazione dovuta a eventuali disguidi postali o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o di forza maggiore.

2. Non sono sanabili e pertanto comportano l'esclusione dal concorso:

a) l’omissione od imperfezione (per incompletezza od irregolarità) di una o più dichiarazioni da effettuarsi nella domanda;

b) la presentazione di copie di documenti necessari per l'ammissione, che non siano regolarmente autenticate ai sensi di legge.

Art. 11

Commissione esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice per i concorsi pubblici e per le pubbliche selezioni (di seguito “Commissione”) è nominata dal Responsabile del Procedimento sentito il Responsabile del Settore a cui è assegnato il posto da ricoprire

2. La Commissione è composta come segue:

a)   per la copertura di posti apicali

· Presidente: Segretario Generale o Direttore Generale (se nominato);

· due esperti nelle materie proprie del posto da ricoprire.

 b) per la copertura degli altri posti : 

· Presidente: Responsabile del Settore in cui appartiene il posto da ricoprire ovvero, in caso di concorso riguardante posti appartenenti a più Settori, Segretario Generale o Direttore Generale (se nominato);

· due esperti nelle materie proprie del posto da ricoprire.

3. Gli esperti posso essere o interni o esterni al Comune.

4. Gli esperti interni devono essere dipendenti di ruolo appartenenti a categoria pari o superiore a quella del posto a concorso.

5. Gli esperti esterni possono essere dipendenti di altre Pubbliche Amministrazioni o di aziende pubbliche o private o liberi professionisti, con provata esperienza/competenza.

6. La composizione della Commissione deve assicurare la presenza di entrambi i sessi.

7. Non possono fare parte della Commissione i componenti degli organi politici del Comune, né coloro che ricoprono cariche politiche ovvero che siano rappresentanti sindacali. 

8. Alla Commissione possono essere aggregati membri aggiuntivi per gli esami di lingua straniera, per materie speciali (ad es. informatica) nonché esperti in materia di selezione e valutazione del personale.

9. Le funzioni di segretario della Commissione sono affidate ad un dipendente esperto di procedure selettive appartenente alla Categoria C o D.

· Ai soli membri esterni della Commissione compete un'indennità di partecipazione alle sedute come segue:

· €   77,00 per ogni seduta relativa a selezioni per le categorie A e B

· € 103,00 per ogni seduta relativa a selezioni per le categorie C e D

A tali membri sarà corrisposta altresì l’indennità chilometrica per i viaggi sostenuti con auto propria oppure il rimborso delle spese di viaggio, adeguatamente documentate.

10. Per la validità delle adunanze è necessaria la presenza di tutti i membri effettivi.

11. I componenti, presa visione dell'elenco dei partecipanti, sottoscrivono la dichiarazione che non sussistono situazioni di incompatibilità tra essi ed i concorrenti, ai sensi degli articoli 51 e 52 del codice di procedura civile. 

I membri che accertino la sussistenza di tale incompatibilità sono tenuti a darne immediata comunicazione.

In questo caso i lavori vengono immediatamente sospesi ed il Presidente della Commissione informa il Responsabile del procedimento che provvede a rinominare la Commissione.

12. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la commissione, considerato il numero dei concorrenti, stabilisce il termine del procedimento concorsuale e lo rende pubblico. 

13. Di ogni riunione della Commissione il segretario redige apposito  verbale dal quale devono risultare 

descritte tutte le fasi procedurali del concorso; tali verbali sono atti pubblici.

Art. 12

Procedure selettive

1. Le procedure selettive devono prevedere lo svolgimento di una o più delle seguenti prove:

a) prova pratica

b) prova scritta 

c) colloquio
2. Per l’accesso alle Categorie C e D è inoltre previsto:

-    l’accertamento di conoscenze informatiche

· l’accertamento di conoscenza di una lingua straniera

Art. 13

Calendario delle prove

1. Le prove selettive non possono aver luogo nei giorni festivi né nei giorni di festività religiose ebraiche, né nei giorni di festività religiose valdesi.

2. Il calendario delle prove può essere indicato nel bando di selezione.

3. La data della prova scritta e/o pratica – qualora non indicata nel bando – deve essere  comunicata ai singoli candidati ammessi, con lettera raccomandata R.R. o con telegramma spediti almeno 15 giorni prima del giorno della prova. 

4. La data del colloquio - qualora non indicata nel bando – deve essere comunicata ai singoli candidati ammessi , con lettera raccomandata R.R. o con telegramma spediti almeno 20 giorni prima del giorno del colloquio.

5. Qualora il superamento di una prova costituisca la condizione per l’ammissione del candidato alla prova successiva, nella lettera raccomandata a.r. o telegramma di convocazione deve essere comunicato il punteggio conseguito nella prova precedente ed eventualmente quello assegnato ai titoli.

6. Nel bando di selezione o nella lettera di convocazione per le prove i concorrenti devono essere avvertiti di presentarsi muniti di un documento di identificazione. 

Art. 14

Svolgimento delle prove

1) Prova pratica

La prova pratica può consistere nella realizzazione di un manufatto, nella  guida di un mezzo meccanico, nella prestazione artigianale o di mestiere, nell’uso di apparecchiature ecc. ecc. o da altra prova pratica atta a verificare l’abilità del candidato nelle mansioni proprie del posto da ricoprire.

La Commissione stabilisce i contenuti operativi della prova ed il tempo massimo consentito. 

La Commissione effettua su apposite schede una descrizione sintetica del modo in cui ogni concorrente ha effettuato la prova, valutando quindi la qualità della prestazione e il tempo impiegato.

2) Prova scritta

La prova scritta può consistere nella redazione di un tema o di un atto, o in quesiti a risposta sintetica o a risposta multipla, ecc. ecc. o da altra prova scritta atta a verificare l’abilità del candidato nelle mansioni proprie del posto da ricoprire.

Il Comune mette a disposizione per lo svolgimento delle prove scritte un immobile idoneo, tale da consentire ai concorrenti di svolgere agevolmente le prove, non favorire la copiatura degli elaborati fra concorrenti, garantire la sorveglianza della sala.

La Commissione, solo immediatamente prima dell’esperimento della prova, provvede alla stesura di almeno tre tracce  che vengono  chiuse in tre buste separate.

 Il Presidente avverte con chiarezza i concorrenti che l'elaborato e gli altri fogli compresi nel plico non debbono contenere nessuna indicazione che possa costituire segno di riconoscimento e che sugli stessi non deve essere apposto il nome od altri segni di individuazione del concorrente stesso a pena di esclusione dal concorso.

Quindi apre la busta prescelta e dà lettura del tema estratto ai concorrenti, indicando il tempo assegnato per svolgerlo; successivamente dà lettura degli altri temi non prescelti.

Il Presidente provvede poi alla dettatura del tema, ovvero alla riproduzione dei quesiti, ripetendone il testo o parti di esso ove ne venga richiesto, al fine di assicurarne la corretta trascrizione.

Completate le operazioni suddette il Presidente precisa l'ora in cui ha inizio lo svolgimento della prova da parte dei concorrenti ed indica, conseguentemente, l'ora in cui scadrà il termine massimo per completarla. 

Di ciò viene dato atto a verbale nel quale vengono registrati i testi delle tre tracce, distinguendo quello estratto dagli altri ed allegando al verbale i testi suddetti.

Nel corso della prova i concorrenti debbono tenere un contegno corretto, operare in silenzio, non comunicare fra loro e consultare esclusivamente i testi ammessi. 

Non potranno essere utilizzati strumenti tecnologici (es. calcolatori, personal computer, cellulari, palmari ecc.) non espressamente autorizzati dalla Commissione all’inizio della prova 

Durante la prova debbono restare nei locali ove la stessa avviene, almeno due commissari i quali debbono vigilare che tutte le modalità  prescritte siano osservate ed hanno il potere-dovere di escludere dalla prova stessa i candidati che siano in possesso di testi non consentiti o che stiano copiando elaborati di altri concorrenti; di tali decisioni viene dato atto a verbale.

Alla scadenza del termine di tempo assegnato, tutte le buste debbono essere immediatamente consegnate alla Commissione. 

I concorrenti che si rifiutano di farlo e che manifestamente ritardano, vengono diffidati a voce dal provvedere e, ove perdurino nel loro comportamento, sono dichiarati esclusi dal concorso per non aver riconsegnato in tempo i loro elaborati. 

La prova può essere chiusa anche prima della scadenza del termine, nel caso che tutti i concorrenti abbiano consegnato le buste contenenti gli elaborati. 

Tali buste vengono riunite in uno o più plichi sigillati. 

All'esterno di tali plichi i commissari presenti alla chiusura dei lavori appongono le loro firme e li consegnano al segretario che provvede a custodirli in luogo e contenitore idoneo, in modo da assicurarne con sicurezza la conservazione e la inaccessibilità' da parte di alcuno.

La Commissione , nel giorno in cui si riunisce per provvedere alla valutazione delle prove scritte, procede alla verifica dell'integrità dei plichi sigillati e delle singole buste contenenti gli elaborati. 

Dopo tale verifica ha inizio l'apertura delle buste per ciascuna delle quali, prima di passare all'apertura di altra successiva, si provvede:

a) a contrassegnare la busta esterna, ciascuno dei fogli di essa contenuti e la busta interna chiusa, contenente la scheda con le generalità del concorrente, con uno stesso numero progressivo di contrassegno dell'unitarietà di tali atti; 

b) alla lettura, da parte di un commissario designato a rotazione dal Presidente, degli elaborati; 

c) alla loro contestuale valutazione e votazione da parte dei commissari; 

d) all'annotazione del voto, in cifre ed in lettere, sull'ultima pagina dell'elaborato, con l'apposizione della firma di tutti membri della Commissione e del segretario, che tiene un elenco degli elaborati nel quale, accanto al numero progressivo di essi, annota il voto attribuito.

Terminate, per tutte le buste, le operazioni indicate, la Commissione dà atto di aver concluso le operazioni di valutazione e procede all'apertura delle buste contenenti le schede con le generalità dei concorrenti. 

Sulla scheda viene annotato il numero progressivo già apposto sugli elaborati e il nominativo dalla stessa risultante viene registrato, in corrispondenza del numero di contrassegno, sull'elenco dei voti tenuto dal segretario, in modo che dallo stesso risultino:

a) il numero progressivo attribuito agli elaborati; 

b) la votazione agli stessi assegnata;

c) il nome del concorrente che ne è risultato l'autore.

L'elenco viene firmato, alla fine delle operazioni, da tutti i componenti della Commissione e dal segretario.

Dell'avvenuto espletamento delle operazioni in rigorosa conformità alle norme suddette viene fatto constare nel verbale.

c) Colloquio

La Commissione  provvede nel colloquio, ad interrogare il concorrente sulle materie previste per tale prova dal bando al fine di accertare il livello complessivo di preparazione teorico-dottrinale e di maturazione di esperienze professionali del candidato, in modo da pervenire ad una valutazione che tenga conto di tutti gli elementi acquisibili nella prova stessa.

I criteri e le modalità di espletamento delle prove orali sono stabilite dalla Commissione prima dell'inizio delle stesse e debbono essere tali da assoggettare i candidati ad interrogazioni che, pur nel variare delle domande, richiedano a tutti i concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze.

La Commissione stabilisce, nell'ambito dei criteri e delle modalità predette, la durata della prova per ciascun concorrente, che deve essere uguale per tutti.

La Commissione determina preliminarmente le modalità per l'effettuazione delle domande da parte dei commissari, prevedendo criteri oggettivi che determinino una equilibrata utilizzazione del tempo complessivamente previsto per la prova.

Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sostenuta, la Commissione procede alla valutazione della stessa ed attribuisce il voto.

Il voto è registrato in apposito elenco tenuto dal segretario, nel quale a fianco del nome del concorrente egli scrive, in cifre ed in lettere, la votazione attribuita. 

Alla fine di ciascuna giornata di esami l'elenco è firmato da tutti i componenti della Commissione.

I colloqui sono pubblici.

Art. 15

Norme comuni alle prove

1. L'identificazione dei partecipanti alle prove viene effettuata dalla Commissione al momento in cui il concorrente si presenta, in base ad un documento dallo stesso esibito.

2. Per la prova pratica ed il colloquio l'ordine di ammissione viene sorteggiato all'inizio della prova stessa, in presenza dei concorrenti.

3. Quando il numero dei concorrenti non consenta l'espletamento della prova in una stessa giornata la Commissione provvede previamente al sorteggio della lettera alfabetica dalla quale avrà inizio il turno dei candidati, seguendo l'ordine dei cognomi. In tal caso la Commissione stabilisce, in rapporto al numero dei concorrenti esaminabili per ogni giornata, le date in cui ciascuno deve presentarsi, comunicando ad ogni candidato quella ad esso relativa. In ciascuna giornata l'ordine di ammissione all'esame viene stabilito mediante sorteggio dei concorrenti da effettuarsi secondo quanto stabilito al precedente comma.

4. Il concorrente che non si presenta alle prove nel giorno e nell’ora stabiliti nel bando o nella eventuale lettera di convocazione, si considera rinunciatario e viene escluso dal concorso. 

Art. 16

Attribuzione dei punteggi

1. Ciascuna prova, di qualsiasi tipologia, è valutata in trentesimi.

2. A ciascun commissario sono attribuiti 10 punti per la valutazione di ciascuna prova.

3. Le votazioni della Commissione avvengono a voto palese, simultaneo e senza astensioni.

4. Ciascuna prova si intende superata con una votazione di almeno 21/30.

5. Qualora la valutazione dei titoli e delle prove non ottenga voto unanime da parte di tutti i commissari, ognuno di essi esprime il proprio voto e viene assegnato al concorrente, per ogni titolo e per ciascuna prova di esame, il punteggio risultante dalla media dei voti espressi da ciascun singolo commissario.

Art. 17

Valutazione dei titoli
1. La Commissione, nella prima seduta o comunque prima dell’espletamento delle prove stabilisce le modalità di valutazione dei titoli. 

2. Il punteggio massimo attribuibile ai titoli è di punti 10 così ripartito: 

· titoli di studio:   
massimo 4 punti 

· titoli di servizio: 
massimo 4 punti

· titoli vari:           
massimo 2 punti.

3. La valutazione dei titoli verrà effettuata dalla Commissione successivamente allo svolgimento delle prove scritte e prima della loro correzione.

Art. 18

Graduatoria degli idonei

1. La Commissione procede alla stesura della graduatoria finale dei candidati idonei nella seduta in cui hanno termine le prove di esame.

2. Il punteggio finale di ogni candidato è determinato:

· nei concorsi per soli esami: somma della media dei voti conseguiti nelle prove scritte o pratiche e della votazione conseguita nel colloquio;

· nei concorsi per titoli ed esami: punteggio attribuito ai titoli sommato ai voti riportati nelle prove.

3. A parità di merito e di titoli dei concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria, la preferenza è determinata nell’ordine:

· dal numero di figli a carico indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o   meno;

· dalla minore età.

4. La Commissione trasmette copia dei verbali dei lavori al Responsabile del procedimento che con propria determinazione provvede alla sua approvazione.

5. La graduatoria finale viene affissa all’Albo Pretorio e dalla data di pubblicazione decorre il termine per l’eventuale impugnativa.

6. La graduatoria della selezione rimane efficace  per il periodo stabilito nel bando di selezione o dalle norme fissate dalle disposizioni legislative in materia.

7. La graduatoria per le assunzioni a tempo indeterminato può essere utilizzata anche per assunzioni di personale a tempo determinato. 

8. La graduatoria rimane efficace, per il periodo temporale previsto,  per l’eventuale copertura, oltre che dei posti originariamente messi a concorso anche dei seguenti posti:

· posti relativi alla medesima posizione professionale che si sono resi vacanti o disponibili nel periodo di validità della graduatoria stessa;

· posti che, ancorché vacanti all’atto dell’indizione del concorso, non siano stati originariamente messi a selezione;

· posti istituiti o trasformati successivamente all’indizione del concorso, purché precedentemente alla conclusione delle operazioni concorsuali. 

Art. 19

Assunzione in servizio

1. I candidati dichiarati vincitori di pubblici concorsi sono assunti in prova nella categoria e nel profilo professionale previsti dal bando, qualora le norme legislative vigenti a quella data lo consentano.

2. I vincitori sono invitati a mezzo lettera raccomandata a.r. a presentarsi presso il Comune entro il termine indicato nella predetta comunicazione per la stipulazione del contratto individuale di lavoro, la cui efficacia resta comunque subordinata all’accertamento del possesso dei requisiti prescritti dal bando.

3. Relativamente alla produzione dei documenti comprovanti il possesso dei requisiti d’accesso all’impiego si applicano le vigenti disposizioni legislative in materia.

4. La verifica di cui al comma precedente non è richiesta, di norma, quando il concorrente è già dipendente di ruolo del Comune.

5. Il Comune sottoporrà i vincitori a visita medica al fine di verificare l’idoneità alle mansioni e l’esistenza dei requisiti di idoneità, Alla verifica sono sottoposti anche gli appartenenti alle categorie protette di cui alla legge 68/99, i quali devono non aver perduto ogni capacità lavorativa e, per la natura ed il grado della loro invalidità, non devono essere di danno alla salute ed alla incolumità dei compagni di lavoro ed alla sicurezza degli impianti.

6. Qualora il vincitore di concorso non ottemperi alle prescrizioni di cui ai precedenti commi, il Comune comunica di non dar luogo alla stipulazione del relativo contratto individuale o, se questo è già stato condizionatamente stipulato, l’avvenuta risoluzione dello stesso, fatto salvo il caso in cui il vincitore medesimo non richieda preventivamente ed ottenga, per giustificato motivo, apposita proroga del termine stabilito, la cui durata è stabilita con determina del Responsabile del  procedimento, in relazione alla natura della causa impeditiva addotta. 

Art. 20

Periodo di prova

1. Il personale assunto in servizio è sottoposto, di norma, all’esperimento di un periodo di prova, ai sensi e per gli effetti della vigente normativa contrattuale.

2. La valutazione dell’esperimento rientra nelle ordinarie competenze gestionali del rapporto di lavoro del Responsabile del Settore cui il dipendente risulta assegnato.

3. Il Responsabile di Settore che non intenda confermare l’assunzione di un dipendente ad esso assegnato per mancato superamento del periodo di prova, trasmette al Responsabile del procedimento una relazione motivata con richiesta di provvedere alla risoluzione del rapporto di lavoro.

4. Il Responsabile del procedimento comunica al dipendente la risoluzione del rapporto.

Art. 21

Assunzioni  ai sensi art. 16 Legge 28 /2/1987 n. 56

1. Le assunzioni per le categorie e profili professionali  per le quali è richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo sono effettuate ai sensi dell’art. 16 della Legge 28/2/1987, n. 56, con le modalità del D.P.R. 09.05.1994 n. 487 e delle presenti norme, ove compatibili.

2. Tali procedure di assunzione sono applicate limitatamente ai posti di categoria A. 

Art. 22

Assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a categorie protette

1. Le assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a categorie protette avvengono in conformità a quanto disposto dalla Legge 12/3/1999 n. 68, applicando le presenti norme ove compatibili.

Art. 23

Rapporti di lavoro a tempo determinato

1. Il Comune può procedere alla costituzione di rapporti di lavoro subordinato a tempo determinato ai sensi della disciplina legislativa e contrattuale vigente.

2. In caso di pubbliche selezioni per assunzioni di personale a tempo determinato si applicano le presenti disposizioni. In particolare, per tali selezioni, il Responsabile del procedimento, potrà definire nel bando procedure semplificate tenendo conto delle esigenze  di speditezza del procedimento, 

3. Per esigenze temporanee e caratterizzate dalla straordinarietà, possono essere utilizzate le graduatorie di pubblici concorsi o pubbliche selezioni approvate da altri Comuni del territorio provinciale, rispettando scrupolosamente l’ordine della graduatoria.

Art. 24

Rapporti di lavoro con contratto di formazione e lavoro

1. Il Comune può procedere alla costituzione di rapporti di lavoro con contratto di formazione e lavoro, ai sensi della disciplina legislativa e contrattuale vigente, previa pubblica selezione.

2. Il contratto di formazione e lavoro rende obbligatorio il periodo di formazione nei minimi contrattualmente definiti nonché la predisposizione preventiva del relativo progetto di formazione.

3. Nella composizione della Commissione  è obbligatoria la presenza del docente del relativo corso di formazione. 

Art. 25

Contratti di fornitura di lavoro temporaneo

1. Il Comune può stipulare contratti di fornitura di lavoro temporaneo, per fronteggiare esigenze straordinarie e non continuative, e nel rispetto della disciplina legislativa e contrattuale.

Art.26

Abrogazioni

1. Dalla data di approvazione delle presenti norme sono abrogate tutte le precedenti norme regolamentari disciplinanti l’accesso all’impiego dall’esterno.

Art. 27

Entrata in vigore

1. Le presenti norme entrano in vigore ad  esecutività della delibera di approvazione. 

********************************************************************************
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REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI
Allegato “C” 
NORME PER LA MOBILITA’ DEL PERSONALE

(deliberazione della Giunta comunale n. 52 del 26 febbraio 2013)

ART. 1 - PREMESSA

1. Le presenti norme dettano le modalità per l’applicazione nel Comune di Marzabotto delle previsioni contenute nell’art. 30 del D.Lgs. 165/2001 così come modificato dall’art. 49 del D.Lgs. 150/2009 “Passaggio diretto tra amministrazioni diverse”, e nell’art. 34 bis del D.Lgs. 165/2001.

ART. 2 - MOBILITA’ VOLONTARIA IN ENTRATA

1. L’Amministrazione comunale può ricoprire i posti vacanti di dotazione organica, secondo quanto previsto dal documento di programmazione del fabbisogno di personale, mediante mobilità volontaria verso il Comune di Marzabotto.

2. Il Comune di Marzabotto rende pubbliche le disponibilità dei posti in organico da ricoprire attraverso il passaggio diretto di personale da altre Amministrazioni, fissando preventivamente i criteri di scelta.

ART. 3 - AVVISO DI MOBILITA’

1. L’Amministrazione provvede ad emanare un apposito avviso di selezione che viene pubblicato all’Albo Pretorio, sul sito internet del Comune, nonché diffuso e reso noto con le modalità ritenute più opportune.

2. L’avviso di selezione deve indicare:

· il numero di posti oggetto di copertura per mobilità;

· il profilo professionale, la categoria di inquadramento e l’esperienza di servizio presso la pubblica amministrazione, nonché le competenze richieste in relazione alla effettiva posizione da coprire;

· il titolo di studio richiesto unitamente ad eventuali abilitazioni, patenti o altri titoli richiesti dalla posizione da ricoprire;

· gli eventuali elementi ostativi alla partecipazione (ad. es. provvedimenti disciplinari, condanne penali, ecc.);
· le modalità di partecipazione alla selezione;
· le modalità di accertamento delle competenze possedute.

ART. 4 - DOMANDE DI PARTECIPAZIONE

1. I dipendenti a tempo indeterminato di Pubbliche Amministrazioni, così come indicate all’art. 1 comma 2 del D.Lgs. 165/2001, che intendono trasferirsi alle dipendenze del Comune di Marzabotto, devono presentare una specifica domanda entro il termine indicato nell’avviso di selezione. Le domande pervenute dopo il termine di scadenza dell’avviso non saranno prese in considerazione.

2. La domanda – redatta su apposito fac-simile allegato all’avviso di mobilità - deve contenere i dati personali, la Pubblica Amministrazione di provenienza ed il relativo Comparto di appartenenza, il profilo professionale, la categoria e la posizione economica di inquadramento, eventuali provvedimenti disciplinari riportati, oltre ad eventuali  esoneri o limitazioni temporanei o definitivi dalle mansioni del profilo.

3. La domanda deve essere corredata di un curriculum illustrativo da cui risultino: i titoli di studio posseduti, gli eventuali ulteriori titoli formativi conseguiti, l’elencazione dettagliata dell’anzianità di servizio in ogni categoria e profilo professionale di inquadramento maturata nella Pubblica Amministrazione di provenienza, presso eventuali altre Pubbliche Amministrazioni e presso datori di lavoro privati con l’elencazione delle effettive attività svolte.

4. Alla domanda deve essere inoltre allegato, pena l’esclusione dalla selezione, il nullaosta preventivo alla mobilità rilasciato dall’Ente di appartenenza.

ART. 5 - ISTRUTTORIA DOMANDE

1. Le domande di mobilità pervenute, vengono istruite dal Responsabile del Settore Servizi Generali che ne verifica la correttezza formale, il possesso dei requisiti richiesti, la presenza di tutte le informazioni e degli allegati come previsto dall’avviso, anche richiedendo eventuali integrazioni necessarie. 

2. Le domande dei candidati ammessi vengono poi esaminate da parte di una Commissione Esaminatrice nominata con determinazione del Responsabile del Settore Servizi Generali e costituita come segue: 

· il Responsabile del Settore di riferimento, con funzioni di Presidente; 

· n. 2 esperti nelle materie del posto da ricoprire, anche dipendenti dell’Ente;

· un dipendente dell’Ente con funzioni di Segretario.

ART. 6 - CRITERI DI SCELTA

1. La scelta del candidato avverrà attraverso la valutazione del curriculum vitae e un colloquio finalizzato alla verifica della professionalità e delle competenze possedute.

2. Per la valutazione dei titoli la Commissione dispone di n.9 punti così ripartiti e classificati in n.3 tipologie: 

a) titoli di studio - punti 3,00; 

b) corsi di formazione e aggiornamento professionale documentati - punti 3,00; 

c) incarichi ricoperti e/o precedenti esperienze lavorative in relazione al posto da ricoprire - punti 3,00; 

2. Il colloquio oltre a riferirsi alle necessarie conoscenze e competenze legate alla posizione da ricoprire, potrà altresì riguardare: l’esperienza lavorativa attuale, le motivazioni al trasferimento, la professionalità acquisita, le attitudini ad espletare le funzioni da ricoprire nonché le motivazioni e le capacità collaborative del candidato. Per la valutazione del colloquio la Commissione ha a disposizione un punteggio massimo di 10,00 punti. 

3. Non sarà considerato idoneo alla copertura del posto il candidato che abbia conseguito nel colloquio valutazione inferiore a 7,00 punti.

4. La graduatoria finale dei soggetti idonei, formulata dalla Commissione sommando la valutazione dei titoli alla valutazione del colloquio, consentirà all’Amministrazione di procedere alle assunzioni previste.

5. Tutte le operazioni relative alla selezione di mobilità sono verbalizzate da parte del segretario della Commissione Esaminatrice e sono approvate a conclusione dei lavori con apposita determinazione del Responsabile Settore Servizi Generali.

ART. 7 - RISERVA DELL’AMMINISTRAZIONE

1. E’ facoltà insindacabile dell’Amministrazione comunale prorogare, riaprire, sospendere e/o revocare il bando di selezione, senza che i candidati possano vantare alcuna pretesa nei suoi confronti.

ART. 8 - NORME FINALI ED ENTRATA IN VIGORE

1. Le presenti norme costituiscono integrazione del regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi.

2. Il presente regolamento entra in vigore dalla data di esecutività della delibera di approvazione. 

ALLEGATO “1”

REQUISITI DI ACCESSO DALL’ESTERNO

Categoria A

Licenza di scuola dell’obbligo.

Categoria B/B3
Licenza di scuola dell’obbligo, generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici o particolari patenti. 

In sede di definizione dei contenuti del bando la Commissione  stabilirà quali corsi o patenti necessitano per il posto da ricoprire.

Categoria C

Diploma di scuola media superiore.

In sede di definizione dei contenuti del bando la Commissione stabilirà quale tipo di diploma necessita per il posto da ricoprire.

Categoria D/D3
Diploma di laurea o di laurea specialistica o di laurea breve. 

In sede di definizione dei contenuti del bando la Commissione  stabilirà quale tipo di laurea necessita per il posto da ricoprire.

