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TITOLO I - ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

CAPO I - PRINCIPI GENERALI DELL'ORGANIZZAZIONE

Art. 1 — Oggetto

1. Il presente regolamento, in conformita allo @@iComunale e nel rispetto dei criteri generali
approvati dal Consiglio Comunale, definisce i pipnalell'organizzazione amministrativa del

Comune di Malnate, l'assetto delle strutture orative, I'esercizio delle funzioni dirigenziali, i

metodi di gestione operativa, le modalita di asgurez agli impieghi, i requisiti di accesso e le
procedure concorsuali, il sistema di misurazioneakitazione delle prestazione di lavoro, in
coerenza a quanto stabilito dai contratti collettiazionali di lavoro e dalle normative vigenti in

materia.

Art. 2 — Finalita

1. L'organizzazione degli uffici e dei servizi, @onformita alle disposizioni dell'art. 97 della
Costituzione, deve garantire il buon andamentonpé#rzialita dell’Amministrazione assicurando
economicita, efficienza, efficacia e rispondenzawiblico interesse dell'azione amministrativa,
secondo principi di professionalita, responsabditéasparenza.

Art. 3 — Indirizzo politico-amministrativo e attivi ta gestionale

1. Gli organi di governo, la Giunta e il Consigliomunale, svolgono funzioni di indirizzo
politico - amministrativo e di controllo quali lafinizione dei programmi, lI'individuazione degli
obiettivi e delle priorita, la verifica della rispdenza dei risultati della gestione amministrativa
alle direttive impatrtite.

2. Ai Responsabili di Servizio compete l'organizoaz delle risorse umane, strumentali e
finanziarie, necessarie per il conseguimento dailtati correlati agli obiettivi definiti dagli
organi di governo per lattuazione dei programmirdandato. | Responsabili di Servizio
rispondono personalmente e direttamente dei risdiéd’azione amministrativa che viene svolta
attraverso l'adozione di atti e provvedimenti chapéegnano I'Ente verso l'esterno. Ai
Responsabili di Servizio spetta in particolare éstgpne finanziaria, tecnica ed amministrativa,
ivi compresi gli autonomi poteri di spesa, delldivédh connesse alle funzioni dell’area
organizzativa di competenza.

Art. 4 — Criteri di organizzazione

1. L'organizzazione delle strutture e delle atdiviha carattere strumentale rispetto al

conseguimento degli scopi istituzionali e si confarai seguenti criteri:

a) "Articolazione e collegamento”. Gli uffici edervizi sono articolati per funzioni omogenee,
finali e strumentali o di supporto, e tra loro eglati anche mediante strumenti informatici e
statistici;

b) "Imparzialita e trasparenza". L'organizzaziomd suo complesso deve assicurare la piena
attuazione del principio d’imparzialita dell’aziormministrativa e la sua trasparenza,



favorendo e promuovendo la circolazione e la comwsa dei dati dell’attivita degli uffici
con immediatezza e la facilita di accesso a tuitiadini e ai portatori d’interesse.

c) "Partecipazione e responsabilita”. L'organizzazi del lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, resglaihzzandolo, secondo il diverso grado di
gualificazione e di autonomia decisionale, vers@ahseguimento dei risultati gestionali
attesi.

d) "Flessibilita". Le articolazioni strutturali éinhpiego del personale, pur nel rispetto delle
gualifiche di appartenenza e delle specifiche m®itmalita, devono essere concepite con la
piu ampia flessibilita organizzativa.

e) "Armonizzazione degli orari". Gli orari di sexio, di apertura degli uffici e di lavoro devono
tendere allarmonizzazione con le esigenze deliagee con gli orari delle altre
amministrazioni pubbliche.

Art. 5 — Gestione delle risorse umane

1. La gestione delle risorse umane assegnate atatial Responsabile di Area o dal

Responsabile del servizio, con la capacita edarpdel privato datore di lavoro.

2. Nella gestione dei rapporti di lavoro € necaesar

a) assicurare la migliore utilizzazione delle rsumane;

b) curare la formazione, l'aggiornamento e lo gpluprofessionale del personale;

C) garantire parita e pari opportunita tra uomidio@ne per I'accesso al lavoro ed il trattamento
sul lavoro, sulle condizioni di lavoro, nell’accesdla formazione e allaggiornamento, nella
progressione in carriera;

d) valorizzare le potenzialita e le capacita, larigp di iniziativa e limpegno operativo di
ciascun dipendente;

e) definire Iimpiego di tecnologie idonee per iaghre al miglior livello di produttivita le
capacita umane;

f) assicurare l'utilizzazione di locali ed attrezma che, tutelando la sicurezza e ligiene,
garantiscano condizioni di lavoro agevoli;

g) individuare criteri di priorita nellimpiego #8sibile del personale, purché compatibile con
l'organizzazione degli uffici e del lavoro, a fagatei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendenteigmati in attivita di volontariato;

h) perseguire e garantire un’impostazione dell'arggazione non gerarchico-formale, bensi
funzionale rispetto ai criteri di efficacia ed eoamcita dell’azione amministrativa.

Art. 6 — Assetto strutturale

1. La struttura organizzativa del Comune é artieola Aree, settori e servizi; inoltre, per la
realizzazione di progetti o attivita di particolacemplessita o ritenute di rilevante ruolo
strategico sia per il funzionamento della struttorganizzativa che per il miglioramento e
ampliamento dei servizi ai cittadini, possono essaystituite Unita di Progetto che dipendono
funzionalmente dal Coordinatore formalmente indiaitb.

2. L'articolazione della struttura, elemento diividuazione delle competenze a vari livelli e per
materie omogenee, non costituisce fonte di rigiditganizzativa, ma razionale ed efficace
strumento di gestione. Deve pertanto essere aaticlar massima flessibilita e fungibilita delle
prestazioni di lavoro nel piu ampio spirito di eddbrazione all'interno di ciascuna area ed il
continuo interscambio di informazioni ed esperieamganizzative all'interno di tutta la struttura
amministrativa.



Art. 7 — Aree

1. Le Aree, articolazioni di primo livello, costiseono le strutture organizzative di massima
dimensione dell’Ente, dotate di complessita orgaiza con riferimento ai servizi forniti, alle
competenze richieste, alla tipologia della domaatautonomia funzionale.

2. Le Aree si articolano secondo criteri di funabta, tesi al raggiungimento di precisi risultati,
con possibilita di aggregazione e disaggregaziananuca in funzione degli obiettivi posti,
dell'omogeneita delle funzioni e dei servizi e a@ealizzazione del programma amministrativo.
3. Larticolazione delle Aree e approvata dalla k& comunale, su proposta del Segretario
Generale.

Art. 8 — Settore e Servizi

1. | Settori, articolazioni di secondo livello dt®ali autonomia operativa e definite per funzioni

omogenee, costituiscono le strutture, di minoreedisione, nelle quali pud essere suddivisa
un’Area, caratterizzati da specifica competenzatéivento e da prodotti e/o Servizi chiaramente
identificabili.

2. La definizione dei Settori € approvata dallar@ucomunale, sentito il Segretario generale ed
il Responsabile di Area, anche su proposta del &tessbile di Area stesso. Analogamente si
procede in caso di variazioni. L'articolazione &attori in Servizi € di competenza dei singoli

Responsabili di Servizio.

Art. 9 — Unita di progetto

1. Possono essere istituite Unita di progetto, igstalitture organizzative temporanee, anche
intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettspecifici rientranti nei programmi dell'Ente. Per
tali Unitd dovranno essere definiti gli obiettivg funzioni e le responsabilita, individuato il
Responsabile di Area a cui assegnare il coordintondeterminate le risorse umane, finanziarie
e tecniche necessarie e fissati i tempi di readinree.

2. La costituzione e le eventuali modifiche delleitd di progetto € disposta dalla Giunta
comunale che provvede alla nomina del Coordinatbpeogetto.

Art. 10 — Uffici in posizione di staff

1. Per lo svolgimento di specifiche attivita di popo a valenza generale e per particolari attivita
di studio, di ricerca, ispettive, di vigilanza entwllo, possono essere costituiti uffici, che

dipendono funzionalmente dal Sindaco, in posizidnstaff, disaggregati ed autonomi rispetto

alla normale articolazione della struttura.

Art. 11 — Uffici alle dipendenze degli Organi Polit ici

1. Con deliberazione della Giunta comunale possssere costituiti Uffici, in posizione di staff,
posti alle dirette dipendenze del Sindaco, dellan@i e degli Assessori per coadiuvare tali organi
nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e contoodi loro competenza.

2. A tali Uffici possono essere assegnati, per durata non superiore a quella del mandato del
Sindaco, dipendenti di ruolo del Comune ovveroatmiratori assunti con contratto a tempo
determinato.

3. | collaboratori di cui al comma precedente seoelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto
del possesso di titoli di studio e di eventualeeeigmza lavorativa o professionale necessaria per
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lo svolgimento delle mansioni. Il trattamento ecmimd da corrispondere al personale assunto
con contratto € quello previsto, per analoghe categdai vigenti contratti collettivi di lavoro de
dipendenti degli enti locali.

4. | contratti di collaborazione, di durata comuaqguon superiore a quella del mandato del
Sindaco, saranno risolti di diritto, nel caso imit@omune dichiari il dissesto finanziario o vers
in situazioni strutturalmente deficitarie.

Art. 12 — Relazione tra gli Organi Politici e gli O  rgani Gestionali

1. L'ente e organizzato secondo i seguenti criteri:

a) attuazione del principio della distinzione tespgonsabilita politiche, di indirizzo e controllo
degli organi di direzione politica e responsabiliggstionali dei responsabili delle strutture
organizzative;

b) attuazione del principio di collaborazione etkgrazione fra le funzioni di natura politico-
amministrativa e le funzioni di natura gestionale.

2. L'Ente assume a canone fondamentale il princgialirezione in sostituzione di quello

gerarchico per riqualificare il rapporto tra gligani di direzione politica e gli organi gestionali,

in armonia con i principi legislativi generali diganizzazione della Pubblica Amministrazione.

Art. 13 — Il modello della direzione nel rapportot  ra politica e gestione

1. I modello della direzione si sviluppa seconldgeiguente percorso:

a) gli organi di direzione politica definisconotraverso propri momenti decisionali e d’'indirizzo,
la programmazione delle attivita, la individuazialegli obiettivi e la determinazione delle scale
di priorita;

b) gli organi responsabili della gestione, mediafelozione di autonome decisioni sia di
contenuto pubblicistico che di natura privatistioaganizzano le risorse disponibili per il
conseguimento degli obiettivi assegnati nel rigpettelle direttive di indirizzo e
programmazione ricevute.

Art. 14 — Competenze del Consiglio comunale in mate  ria di organizzazione.

1. Il Consiglio comunale € competente ad adottarenateria di organizzazione degli uffici i

seguenti provvedimenti:

a) definizione criteri generali ed indirizzi sultganizzazione;

b) la definizione del fabbisogno triennale di pe&e contestualmente all’approvazione del
bilancio annuale e pluriennale di cui costituiskbegato.

Art. 15 — Competenze della Giunta comunale in mater  ia di organizzazione.

1. Compete alla Giunta Comunale, nel rispetto detielte e delle linee di indirizzo formulate
dagli strumenti di programmazione e di bilanciocdmpetenza del consiglio, 'adozione dei
seguenti atti in materia di organizzazione dedicuf

a) istituzione delle aree organizzative nonchédhibre articolazione delle aree in Settori;

b) la definizione, attraverso il Piano esecutivaéstione, degli obiettivi generali dell'azione di
governo, delle politiche da perseguire e dei raultla raggiungere nelle varie aree di
intervento nonché dei relativi vincoli di tempo iecdsto;

c) laindividuazione delle risorse strumentali edreomico-finanziarie, nel’ambito dello stesso
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Piano esecutivo di gestione;

d) la emanazione di direttive di indirizzo e pragraazione, anche in corso d'anno ad
integrazione ed ulteriore specificazione del Piasecutivo di gestione;

e) la verifica della rispondenza dell’attivita gestle e dei risultati conseguiti agli obiettivi e
agli indirizzi stabiliti, sulla base dei risultathe emergono dal controllo di gestione;

f) nomina eindirizzi alla delegazione di parte pubblica per dantrattazione integrativa
decentrata,

g) l'approvazione dei criteri per la graduazionelledeposizioni di responsabilita, dei
Responsabili di Servizio, in conformita al modedlganizzativo adottato;

h) istituzione e approvazione del sistema di m@ore e valutazione delle prestazione di
lavoro;

i) la nomina dell’organismo indipendente di valudeae;

j) l'approvazione del regolamento di organizzazidegli uffici e dei servizi;

k) l'assegnazione delle risorse umane per ciasfuea organizzativa;

[) la definizione del programma annuale di formaeael personale;

m) l'approvazione della declaratoria dei profili ofgssionali necessari all’'organizzazione
dell’ente.

Art. 16 — Competenze della Giunta Comunale per atti dia Ita amministrazione

1. La giunta comunale € inoltre competente ad adoitseguenti atti gestionali caratterizzati da

ampia discrezionalita amministrativa:

a) la determinazione di tariffe, canoni, rette iguadte d'imposta nel rispetto della normativa
vigente;

b) I'approvazione dei progetti preliminari di opgrebbliche;

c) la cura dei rapporti esterni ai vari livelliitsizionali, ferme restando le competenze proprie
della dirigenza;

d) la costituzione in giudizio del’Ente e nomiregppresentante legale.

Art. 17 — Competenze del Sindaco in materia diorga  nizzazione

1. Il Sindaco, nel quadro del programma amminisioag degli obiettivi e degli indirizzi generali
approvati dalla giunta, attribuisce gli incarichiigenziali e provvede alle nomine, designazioni
ed altri atti analoghi che gli sono attribuiti geesifiche disposizioni.

2. In particolare il Sindaco provvede alla:

a) nomina del Segretario Generale e del Vicesagpeta

b) attribuzione degli incarichi di titolarita di pione organizzativa con funzioni dirigenziali;

¢) nomina di ogni altro incarico collegato allo kyimento di funzioni istituzionali.

Art. 18 — Competenze dei singoli Assessori in mater  ia di organizzazione

1. Gli Assessori, nell’esercizio delle funzionitdolarita politica e di rappresentanza istituziena
e sulla base delle deliberazioni della giunta, pronono I'attivita delle strutture organizzative
che svolgono compiti attinenti alle materie ad espettivamente delegate e le indirizzano al
perseguimento degli obiettivi prefissati.



CAPO II - LA STRUTTURA AMMINISTRATIVA DI VERTICE

Art. 19 — Segretario Generale

1. Il Segretario generale, € nominato dal Sinddac;ui dipende funzionalmente, con le modalita
stabilite dalla legge.

2. Oltre all'attivita di assistenza giuridico - amistrativa nei confronti degli organi politici del
comune in ordine alla conformita dell'azione amsthativa alle leggi, allo Statuto ed ai
regolamenti, il Segretario generale e titolargyanticolare, delle seguenti funzioni e competenze:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

S)

)

partecipa con funzioni consultive, referentii @skistenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione;

sottoscrive le deliberazioni adottate dagli @igallegiali dell'ente e ne rilascia attestazione
di esecutivita;

rogita i contratti nei quali il Comune & part &utentica scritture private ed atti unilaterali
nell'interesse dell'ente;

emana direttive generali e circolari in ordinéa aconformazione di atti e procedure a
normative legislative e regolamentari;

esprime pareri, su richiesta degli organi pmlitin merito alla conformita dell'azione
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regoénti;

sovrintende allo svolgimento delle funzioni deesponsabili di Servizio e ne coordina
l'attivita;

offre consulenza ai Responsabili di Servizid pasonale in riferimento all’applicazione e
all'interpretazione di questioni giuridiche di gadiare rilevanza;

adotta gli atti di amministrazione e gestion@anenti i Responsabili di Servizio e puo
avocare a sé procedimenti di competenza dei Reabihirdi Servizio in caso di inerzia,
convoca e presiede la Conferenza dei Respomnsiaiervizio;

dirime, sentita la Conferenza dei Responsabibetvizio, eventuali conflitti di competenza
tra i vari Settori;

puo presiedere le Commissioni esaminatrici deicorsi per la copertura di posti apicali;
collabora con I'Organismo indipendente di vahitae;

formula rilievi ai Responsabili di Servizio, gropria iniziativa o a seguito di specifica
richiesta del Sindaco o della Giunta, in merito &tl posti in essere dagli stessi, circa
eventuali profili di illegittimita o di non conforita ai programmi ed agli obiettivi definiti
dall’'amministrazione, o in merito a situazioni derzia, con invito a provvedere;

puo essere incaricato dal Sindaco della direzdirAree Organizzative dell’Ente;

esercita ulteriori funzioni previste dallo Statuda regolamenti o conferite dal Sindaco;

da attuazione al programma ed agli indirizziirdgf dagli organi di governo per |l
conseguimento degli obiettivi previsti;

sovrintende alla gestione complessiva dell'gmeeseguendo livelli ottimali di efficacia e di
efficienza, ed allo svolgimento delle funzioni deesponsabili di Servizio, coordinandone
['attivita;

predispone il piano esecutivo di gestione oidnp di assegnazione delle risorse e degli
obiettivi, da sottoporre all’approvazione della Gtag

formula proposte per migliorare l'assetto orgzativo del personale;

promuove lintroduzione di metodologie e teceichdi gestione, misurazione ed
organizzazione per garantire migliore efficienzee#fitacia dell'azione amministrativa;

3. Al Segretario Comunale spettano inoltre le segiuinzioni in materia di gestione del
personale:



a) adozione provvedimenti disciplinari nei confiaigi Responsabili di Servizio;

b) valutazione delle prestazioni dei ResponsabiBetvizio in merito alle competenze espresse
e alla capacita di valutazione dei propri collalbaria

c) autorizzazione di diversa articolazione delltavali lavoro ai Responsabili di Servizio.

Art. 20 — Vice Segretario

1. Il Vice Segretario coadiuva il Segretario gefeereell'esercizio delle sue funzioni. In caso di
vacanza del posto, di assenza, anche breve, o imgeid del Segretario, lo sostituisce nelle
funzioni.

2. Le funzioni di Vice Segretario sono attribuital &indaco, sentito il Segretario generale con
incarico a tempo determinato, a dipendente in @sssealel titolo di studio richiesto dalla
normativa vigente.

Art. 21 — | Responsabili di Servizio

1. L'ente istituisce l'area delle Posizioni orgaradve a cui vengono affidate le funzioni
dirigenziali.

2. Con deliberazione di Giunta Comunale, su pr@pdst Segretario generale, vengono definiti i
criteri per la graduazione delle funzioni e deltagesse responsabilita ai fini della retribuzione
di posizione dei Responsabili di Servizio.

3. | Responsabili di Servizio sono di norma prepaBa direzione delle strutture di maggiore
rilevanza dellEnte; agli stessi possono esserétren@onferiti particolari incarichi di studio,
ricerca, ispezione, consulenza e progettazioneglted incarico previsto dal relativo contratto
nazionale di lavoro.

4. | Responsabili di Servizio assicurano, con amtaa operativa negli ambiti di propria
competenza, l'ottimale gestione delle risorse lassegnate per l'attuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti dagli organi politici, rispondén altresi della validita delle prestazioni e del
raggiungimento degli obiettivi programmati.

Art. 22 — Incarichi di responsabilita

1. L’assegnazione degli incarichi di direzione agsponsabili di Servizio e temporanea e

revocabile.

2. Gli incarichi di direzione sono assegnati daldaico ai Responsabili di Servizio in possesso

dei requisiti previsti dalle norme di legge, dio&gnento e di contratto.

3. Gli incarichi di direzione possono riguardare:

a) la direzione di una articolazione organizzatdiamaggiore rilevanza: Area o Unita di
Progetto;

b) la direzione di un Ufficio di staff di particalarilevanza;

c) incarichi particolari di studio, ricerca, ispeae, consulenza o progettazione.

Art. 23 — Modalita e criteri per il conferimento de  II'incarico

1. Gli incarichi di direzione sono conferiti dalniaco con provvedimento motivato, sentito il
Segretario generale, secondo criteri di profes$itanan relazione agli obiettivi definiti dai
programmi dell’amministrazione.

2. L’affidamento dell'incarico tiene conto dellarfieazione culturale adeguata alle funzioni, della
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effettiva attitudine e capacita professionale, m@ndella valutazione dei risultati ottenuti.

Art. 24 — Durata e revoca dell'incarico di responsa  bilita

1. L'incarico di direzione € conferito a tempo detmato, la cui durata non puo essere inferiore

a un anno e comunque non superiore a quella detla@ardel Sindaco. Nel caso di mancata

indicazione del termine, l'incarico si intende cenito fino al termine del mandato elettivo del

Sindaco. L'incarico e rinnovabile.

2. Al termine del mandato elettivo del Sindacop aktopo di assicurare la continuita della

corretta azione amministrativa, gli incarichi dergiali vigenti si intendono prorogati, ai sensi

delle vigenti disposizioni legislative, sino allaava nomina degli stessi da parte del Sindaco

neo-eletto.

3. L'incarico puo essere revocato, prima della enad, con provvedimento motivato del

Sindaco, sentiti gli Assessori di riferimento evpoeparere del Segretario Generale:

a) per grave e ripetuta inosservanza delle dieett®l Sindaco;

b) per grave e ripetuta inosservanza delle dieetli®il’ Assessore di riferimento;

C) per grave e ripetuta inosservanza delle dieetfi® Segretario generale;

d) per gravi e reiterate irregolarita nell’adozianeell’emanazione degli atti di competenza;

e) in presenza di un indice di prestazione indigldunsufficiente quale risultante dall’analisi
dell'Nucleo di valutazione (NUCLEO DI VALUTAZIONE.)

4. L'incarico, prima della naturale scadenza, pasees interrotto o modificato per esigenze di

carattere funzionale ed organizzativo.

5. La revoca o la modifica dell'incarico non pudr daogo ad alcuna forma di indennizzo o

risarcimento monetario.

Art. 25 — Competenze dei Responsabili di Servizio

1. Spettano ai Responsabili di Servizio, secondodédalita stabilite dal presente regolamento e

limitatamente alle articolazioni organizzative loadfidate, tutti i compiti e la gestione

finanziaria, tecnica ed amministrativa, 'adoziaegli atti e dei provvedimenti amministrativi,
compresi gli atti che impegnano I'Ente verso liesteche la legge o i regolamenti espressamente
non riservino ad altri organi, ed in particolare:

a) la presidenza delle commissioni delle gare galp;

b) la presidenza delle commissioni di selezioneadcorso;

c) laresponsabilita delle procedure d'appalto@dtcorso;

d) la stipulazione dei contratti;

e) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresassunzione di impegni di spesa, con la sola
eccezione degli atti riservati agli organi di gowerdell'Ente da disposizioni legislative o
regolamentari;

f) gl atti di gestione operativa del personaleegssito, con conseguente cura dell'affidamento
dei compiti e verifica delle prestazioni e dei liati;

g) i provvedimenti d'autorizzazione, concessionear@loghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura disonate tecnica, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, degatterali d'indirizzo;

h) i provvedimenti di sospensione dei lavori, abb®nto e riduzione in pristino di competenza
comunale, nonché i poteri di vigilanza ediliziaiérlbgazione delle sanzioni amministrative
previsti dalla legislazione statale e regionale materia di prevenzione e repressione
dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale
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i) le attestazioni, certificazioni, comunicaziodiffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed
ogni altro atto costituente manifestazione di giie di conoscenza;

j) [l'espressione dei pareri di cui all'articolo d® Testo Unico, sulle proposte di deliberazione,
da rendere con sollecitudine e comunque non olteegibrni dal ricevimento della proposta,
salvo motivata necessita di approfondimento;

K) [lattivita propositiva, di collaborazione e dipporto agli organi dellEnte, in particolare per
guanto concerne la predisposizione degli atti tir@aprogrammatoria;

l) I'emanazione di ordinanze in attuazione di dsspioni legislative o regolamentari, con
esclusione di quelle contingibili ed urgenti di quetenza del Sindaco;

m) la responsabilita dell'istruttoria e di ogniraladempimento procedimentale per I'emanazione
del provvedimento amministrativo, ivi compresa dzidne del provvedimento finale. La
responsabilita del procedimento pud essere assegiadtResponsabile di Area ad idoneo
personale della propria articolazione organizzatimguadrato almeno nella categoria
professionale C;

n) l'organizzazione degli uffici cui sono prepostii compresa la distribuzione delle risorse
umane e tecniche assegnate;

0) la gestione dei rapporti di lavoro con la catzaeii poteri del privato datore di lavoro, entro i
limiti determinati dal presente regolamento e datlamativa vigente;

p) la responsabilitd dei procedimenti disciplinaei limiti e secondo le procedure indicate nel
presente regolamento;

q) la cura delle relazioni sindacali su ogni mat@nevista dalle vigenti disposizioni;

r laresponsabilita del trattamento dei dati peadicai sensi del D.Lgs. 196/2003 e s.m.i.;

s) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto @ai regolamenti o, in base a questi, delegati dal
Sindaco;

t) la responsabilita dei controlli delle autocectizioni, ai sensi del D.P.R. 445/2000;

u) la partecipazione alle attivita degli organiabpua espressamente convocati dal Sindaco o
dagli Assessori;

V) la partecipazione, su richiesta dei rispettiregidenti, alle commissioni consiliari ed extra-
consiliari;

w) partecipazione, su richiesta del Sindaco o Asfiessore competente, alle sedute del
Consiglio Comunale.

2. 1 Responsabili di Servizio definiscono i mactmettivi, ed il loro piano dettagliato, connessi

alla concretizzazione degli indirizzi strategicctieati dagli organi politici.

3. | Responsabili di Servizio, in caso di assenamgono sostituiti da altri Responsabili di

Servizio o dal Segretario Generale, previo prowwetito del Sindaco.

4. Qualora i Responsabili di Servizio ritardino medtano di porre in essere atti necessari ad

assicurare il regolare funzionamento dei servizEdgretario generale li diffida ad adempiere

assegnando loro un congruo termine anche in relazadl’'urgenza e alla necessita dell’atto;
decorso inutiimente tale termine latto viene aakwoitdal Segretario Generale, fatta salva

I'attivazione di eventuali procedimenti disciplinar

5. Il Segretario Generale puo disporre con propmativato provvedimento I'annullamento in

sede di autotutela degli atti illegittimamente &aftbdai Responsabili di Servizio.

Art. 26 — Conferenza dei Responsabili di Servizio

1. Per il coordinamento generale ed il raccordded@inzioni dirigenziali & costituita la
Conferenza dei Responsabili di Servizio, compoattutti i Responsabili di Servizio dell’Ente.

2. La Conferenza é convocata e presieduta dal Beigrgenerale.

3. La Conferenza svolge funzioni consultive e peipze in ordine all’assetto organizzativo ed
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alle problematiche gestionali di carattere intecsgtle. In particolare la Conferenza:

a) verifica I'attuazione dei programmi ed accedabrrispondenza dell’attivita gestionale con
gli obiettivi programmati e definiti dagli organi governo;

b) predispone il piano di misurazione e valutazidalle prestazioni di lavoro da sottoporre alla
approvazione della giunta comunale ed all'Nuclewatlitazione che valida;

c) decide sulle semplificazioni procedurali cheressano piu articolazioni della struttura;

d) formula proposte per le iniziative di formaziate personale;

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

f) esprime valutazioni in merito a problematichediattere generale riguardanti il personale ed
i servizi;

g) puo rilasciare pareri consultivi in relazionBaalozione e modificazione di norme statutarie e
di regolamento, che hanno rilevanza in materiagianizzazione;

h) puo formulare proposte o indicazioni in merilitapplicazione degli istituti di contrattazione
decentrata;

I) esamina ed esprime pareri su ogni altra questidn carattere organizzativo ad essa
demandata da regolamenti comunali, ovvero su sthidegli organi di governo dell’Ente o
su iniziativa del Presidente.

4. La convocazione della Conferenza e disposté&sdgtetario Generale con cadenza di norma

settimanale, nonché qualora, di propria iniziativau richiesta dei componenti, ne ravvisi la

necessita, ovvero su richiesta del Sindaco. Intéso caso alla conferenza puo partecipare
anche la Giunta divenendo cosi uno strumento dordo e di confronto tra I'organo di governo
dell’ente e I'apparato amministrativo.

Art. 27 — Responsabilita dei Responsabili di Serviz o

1. | Responsabili di Servizio, nell’esercizio delfanzioni loro assegnate, rispondono al

Segretario generale, ed in particolare, rispondono:

a) dellosservanza e dell’attuazione degli indir@degli organi di governo;

b) dellosservanza e dell’attuazione delle disposizimpartite dal Segretario generale;

c) del raggiungimento degli obiettivi fissati;

d) del risultato dell’attivita svolta dagli ufficui sono preposti, dei rendimenti e dei risultati
della gestione finanziaria, tecnica ed amministegtin relazione anche alle decisioni di
natura organizzativa e gestionale del personaldyude andamento, dell'imparzialita e della
legittimita dell’azione delle strutture organizzaticui sono preposti.

2. | risultati dellattivita svolta dai Responsabdi Servizio sono accertati dal’Nucleo di

valutazione secondo le procedure e le modalitandiefdal vigente contratto e sono formalizzati

con atto del Sindaco che valuti gli orientamerié esservazioni espresse dall’Organismo stesso.

3. Entro il 31 gennaio di ogni anno ciascun Respbits di Area presenta al Segretario generale

una relazione nella quale da conto del grado diecaea dell'attivita svolta in riferimento agli

indirizzi ricevuti e del grado di soddisfacimentegll obiettivi assegnati dall Amministrazione e

della qualita dei servizi svolti.

Art. 28 - Incarichi speciali di alta responsabilita

1. Il Sindaco, puo conferire, sentita la Giunta oaale, incarichi di responsabilita a soggetti
esterni dotati di requisiti di professionalita, aajta e attitudine adeguati alle funzioni da svidge
e valutati sulla base delle esperienze svolte e#ior® pubblico o privato o nelle libere
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professioni.

2. Detti incarichi dovranno essere preceduti daisavypubblico al fine di poter acquisire i
curricula dei candidati.

3. Gli incarichi sono a tempo determinato e rindmialLa durata dell'incarico non puo eccedere,
in ogni caso, il mandato amministrativo del Sindaico carica al momento della loro
assegnazione.

Art. 29 — Incarichi esterni

1. Nei casi in cui 'TAmministrazione Comunale, atata I'impossibilita di provvedervi con le

professionalita di cui gia dispone I'Ente, confe@sncarichi individuali, da affidare con contratti

di lavoro autonomo, di natura occasionale o coatdine continuativa, nel rispetto della

normativa nazionale in materia.

2. Le presenti disposizioni si applicano anche atiaborazioni esterne di alto contenuto di

professionalita previste dall'art. 110, comma 6delLgs. N. 267/2000 in quanto compatibili.

3. Le disposizioni che seguono non si applicano:

a) agli incarichi regolati da discipline speciali;

b) agli incarichi relativi alla nomina di membri ddommissioni ed organi istituzionali;

c) agli incarichi professionali conferiti per il pacinio e la difesa in giudizio del’Ente, o per |
relative domiciliazioni, in ragione del caratteregamente fiduciario di scelta.

Art. 30 — Limiti di affidamento dell'incarico

1. Nel corso dell’'anno solare possono essere atnferarichi di cui all’art. 29, entro il limite
economico fissato annualmente in sede di appromazie! bilancio di previsione del Comune.

Art. 31 — Procedure di individuazione dei collabora tori

1. Il conferimento degli incarichi di collaborazmnsalvo quanto disposto dall’articolo 32 del
presente Regolamento, deve essere effettuato ntegieotedure comparative.

2. La procedura comparativa non si sostanzia inpunoga concorsuale ma consiste nell’obbligo
di procedere ad un esame e valutazione dei cuarieuldelle proposte operative acquisite
dall’Amministrazione per la realizzazione dello sifieo obiettivo o progetto, sulla base di criteri
predeterminati.

3. L’affidamento degli incarichi di collaboraziomeve essere preceduto dalla pubblicazione di
apposito avviso all’Albo Pretorio on line e sulosinternet del Comune, di norma per almeno
dieci giorni consecutivi. A tale scopo il Responkalli Area competente approva con propria
determinazione i contenuti del disciplinare di mca e dell’avviso.

4. L’avviso di cui al comma precedente deve coneaéneno i seguenti elementi:

a) l'indicazione dell'oggetto della prestazionesvalgere;

b) il termine e le modalita di presentazione ddtenande;

c) ititoli, i requisiti professionali e le espamiee richieste per la partecipazione alla selezione;
5. Le domande di partecipazione con i relativi icuta sono valutate dal responsabile della
struttura presso cui dovra esser svolta la colkione.

Art. 32 — Esclusione dal ricorso a procedure compar  ative
1. Si puo prescindere dall'esperimento della pracedomparativa nei seguenti casi:
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a) quando, a seguito di svolgimento di precederdequlura comparativa, per qualsiasi motivo,
lindividuazione dellincaricato non abbia avutoolyp, purché non siano modificate le
condizioni dell'iniziale proposta di incarico;

b) quando si tratti di attivita complementari, remmprese nell’incarico principale gia conferito,
che per motivi sopravvenuti siano diventate necesgeer I'utile svolgimento dell'incarico
stesso; in tal caso, le attivita complementari pogsessere affidate senza il ricorso alla
procedura comparativa, direttamente al prestateli@ndarico principale, a condizione che
esse non possano essere separate senza recatglipi@gagli obiettivi od ai programmi
perseguiti mediante l'incarico principale ed il amiporto non dovra essere superiore al 30%
di quello iniziale;

C) per attivita comportanti prestazioni di natucdamente artistica hon comparabili, in quanto
strettamente connesse alle abilitd del collabosatwra sue particolari interpretazioni o
elaborazioni.

Art. 33 — Formalizzazione dell'incarico

1. L’Amministrazione formalizza l'incarico confeoit mediante stipulazione di apposito
disciplinare di incarico, inteso come atto di natwontrattuale nel quale sono specificati gli
obblighi per l'incaricato/collaboratore.

2. L’Amministrazione, anche ai fini dell’efficacidegli incarichi conferiti, rende noti gli stessi
mediante pubblicazione sul sito web del Comune.

Art. 34 — Applicazione alle societa costituite o partecipate dall’Ente locale

1. | principi e gli obblighi in materia di conferamto di incarichi individuali di collaborazione
autonoma fissati nel presente regolamento trovgimicazione, oltre che nei confronti del
Comune di Malnate, nei confronti di incarichi indiuali di collaborazione autonoma conferiti da
eventuali societa o enti costituiti in house dait& comunale, o all'interno dei quali il Comune
detenga una partecipazione maggioritaria.

2. | suddetti soggetti saranno tenuti, nella deforie dei propri regolamenti interni in materia di
conferimento di incarichi individuali di collaboriane autonoma, a prevedere analoghi richiami
normativi ai principi ed obblighi di cui al commaall'interno di tali fonti regolamentari.

3. I Comune, nell’'esercizio delle funzioni di casito nei confronti degli enti di cui al comma 1,
attuera azioni di verifica circa I'osservanza deingipi ed obblighi di cui al comma 1,
analogamente a quanto previsto dalle forme di otatinerenti 'azione amministrativa dei
propri uffici e servizi.



TITOLO II - PRINCIPI GENERALI PER LA GESTIONE DEL
PERSONALE E COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 35 — Instaurazione del rapporto di lavoro

1. L’Ente valorizza lo sviluppo e la formazione fessionale dei suoi dipendenti come
condizione essenziale della propria azione.

2. Lo stato giuridico e il rapporto di lavoro dedrponale ed il relativo trattamento economico
sono disciplinati dai contratti collettivi di lav@vigenti, nonché dalle disposizioni legislative e
regolamentari in materia, e dal contratto indiviéudi lavoro.

3. Il contratto individuale di lavoro definisce iritti e i doveri del dipendente, 'ambito di
funzioni a questo assegnate in coerenza con laamd¢ctia della categoria professionale di
appartenenza. Tale inquadramento professionalegscé la titolarita del rapporto di lavoro, ma
non della posizione nell’organizzazione dell’Ente.

4. | lavoratori sono adibiti alle mansioni per leatj sono stati assunti o a quelle proprie della
categoria di appartenenza, essendo equivalensigibié, nel rispetto del principio di flessibiét

e tenuto conto delle esigenze organizzative de#’en relazione alle effettive capacita del
dipendente.

5. Il dipendente puo essere adibito temporaneangest®lgere compiti specifici non prevalenti
della categoria superiore o inferiore, ove ricloedtl RS da cui dipende, senza che cido comporti
alcuna variazione del trattamento economico.

6. In qualsiasi momento, in relazione a nuove ntir@ao al verificarsi di nuove o diverse
esigenze, con provvedimento del RS possono esppoetate modifiche alle mansioni attribuite
a ciascun dipendente nel rispetto del profilo psi@nale dello stesso e delle norme vigenti.

Art. 36 — Incarichi al personale

1 Per esigenze di servizio, il dipendente puo esseraricato, nei limiti e secondo le modalita
previste dalle vigenti disposizioni in materia, Idesvolgimento di attivita immediatamente
superiori a quelle definite dalla categoria prof@sale di appartenenza.

Art. 37 — Responsabilita del personale

1. Ogni dipendente, nell'ambito della posiziondalioro assegnata, risponde direttamente della
validita delle proprie prestazioni e dell’eventualeosservanza dei propri doveri d’ufficio
secondo la disciplina dettata da norme di leggegplaenenti, contratti collettivi, contratti
individuali di lavoro e codici di comportamento.

2. | dipendenti assegnati alle strutture che erogavizi a diretto contatto con cittadini devono
adottare ogni possibile strumento per favorire lerizzare le relazioni con l'utenza e migliorare
la qualita dei servizi.

3. L’attenzione ai rapporti con i cittadini e il gioramento della qualita dei servizi sono da
considerarsi obiettivi prioritari da perseguire tamsemente e costituiscono elemento di
valutazione della prestazione di lavoro di ciasdijgendente.
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Art. 38 — Norme disciplinari: principi generalie s anzioni

1. L'inosservanza e la violazione dei propri dovdhufficio da luogo all’attivazione della

procedura per I'applicazione delle sanzioni disognii. La procedura disciplinare in ambito
comunale riguarda tutti i dipendenti dellEnte coapporto di lavoro subordinato, a tempo
indeterminato e a tempo determinato, dall'instaoraz del rapporto di lavoro alla sua
risoluzione.

2. La cessazione del rapporto di lavoro estinguededimenti disciplinari in corso.

3. La procedura disciplinare &€ di competenza d#itid Personale ed e di norma attivata a
seguito di segnalazione/richiesta scritta del Resgbile del Servizio a cui fa riferimento |l
dipendente.

Art. 39 — Organi competenti ad applicare provvedime  nti disciplinari

1. I soggetti competenti ad applicare sanzioniigis@ri sono:

a) il Segretario generale;

b) il RS cui fa capo I'Ufficio Personale;

c) il RS dellArea Organizzativa a cui € assegrihttipendente nei cui confronti si svolge la
procedura sanzionatoria.

2. Le competenze dei suddetti organi sono dis@gginlai contratti collettivi nazionali di lavoro e

dalle specifiche disposizioni normative vigentniateria.

Art. 40 — Specifiche competenze nella gestione del rapporto di lavoro

bY

1. Il Segretario Generale o il Responsabile delider Personale & competente ad adottare
provvedimenti amministrativi che riguardano i sagupunti

a) assunzione di personale a seguito procedurtiele mobilita dall’esterno;

b) attivazione procedimento disciplinare su propal Responsabile o del Sindaco.

2. La Giunta & competente ad esprimere il propacere sulla richiesta di mobilita di un
dipendente verso altri enti.

Art. 41 — Orario

1. Il monte orario settimanale di lavoro e fissatal Contratto nazionale e dalle vigenti
disposizioni in materia di dipendenti pubblici.

2. L’articolazione settimanale dell’orario di sera € determinato dalla Giunta Comunale in
relazione alla specificita dei servizi.

3. L'orario di apertura al pubblico é stabilito d&ihdaco, sentita la Conferenza dei Responsabili
di Servizio.

4. Non e consentita la concessione al dipendentendi diversa articolazione dell’orario di
servizio, se non per gravi e motivate personaldcoani di salute.

5. Non € ammessa alcuna deroga all’orario di wffici

6. Ai Responsabili di Area & consentita, per garaté loro presenza in relazioni alle particolari
esigenze connesse al loro ruolo direzionale, lasitbélita dell’orario di servizio, che dovra
comunque assicurare il rispetto almeno dell'oradnvenzionale di presenza mensile.
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Art. 42 — Utilizzo badge magnetico/di prossimita

1. L'ingresso al lavoro, l'uscita e qualsiasi alingerruzione della prestazione lavorativa devono
essere documentate a mezzo del badge “magnetiquddsimita di cui ogni dipendente € in
possesso, mediante la “strisciata” nel terminags@nte nella sede comunale di lavoro.

2. 1l badge é strettamente personale e come tale dssere utilizzato esclusivamente dalla
persona a cui € intestato.

3. Il dipendente che consegni il proprio badge k@ gpersona € perseguibile secondo quanto
previsto dal codice disciplinare, fatta salva lkam® penale. Analogamente & perseguibile
chiunque timbri con il badge di altri dipendenti.

4. L’eventuale omessa timbratura, in via del tettcezionale, dovra essere giustificata mediante
dichiarazione del dipendente vistata dal respotesdkil’Area nel quale risulta incardinato.

5. In casi di smarrimento o deterioramento del badgdovere del dipendente richiederne
immediatamente la sostituzione al responsabil&delizio Personale.

6. L'uso non corretto del badge pud comportareazioini del codice disciplinare vigente con
irrogazione di sanzioni che possono comportareaildicenziamento senza preawviso.

Art. 43 — Lavoro straordinario

1. ll ricorso alle prestazioni di lavoro straordiioa costituisce misura organizzativa e gestionale
rivolta a fronteggiare situazioni di lavoro eccemb, rispetto all'ordinaria programmazione
dell'impiego delle risorse umane.

2. | responsabili di area dispongono ed autorizzansvolgimento delle prestazioni di lavoro
straordinario, da parte del personale ad essi mgB&egove non sia possibile o risulti
assolutamente difficoltoso ricorrere, con le risousnane disponibili, a soluzioni organizzative e
gestionali di carattere alternativo.

3. Nelll'ambito del limite massimo annuo individuaié dipendente, se richiesto, & tenuto a
garantire la prestazione di lavoro straordinariaishiesta motivata del suo responsabile di area
in base alle esigenze del servizio di appartenenza.

4. Non e consentito il riconoscimento economice@mnunque, compensativo di prestazioni rese
in orario straordinario, se non preventivament@i@geate e puntualmente registrate, anche con
strumenti magnetici.

5. Il dipendente che ha effettuato prestazionadbto straordinario deve, entro il 10 (dieci) del
mese successivo rispetto al quale ha reso la preséa comunicare al responsabile di area alla
quale e assegnato, se intende farsi remuneraree$dapione resa oppure usufruire del riposo
compensativo. Qualora opti per il riposo compersatjuesto deve essere usufruito entro i 2
mesi successivi alla predetta decisione.

6. E considerato lavoro straordinario solo la @&she lavorativa che supera i trenta minuti oltre
I'orario di servizio al di sotto di tale soglia faestazione & conteggiata nella flessibilita oraria
settimanale.

Art. 44 — Rapporto di lavoro a tempo parziale

1. La costituzione del rapporto di lavoro avviesegondo il principio generale, a tempo pieno.

2. La previsione di posti di lavoro a tempo paezialel fabbisogno del personale e la
trasformazione del rapporto da tempo pieno a tep@aiale sono demandati alla Giunta
Comunale, che ne prevede l'istituzione o la trastione nei limiti delle 18 ore settimanali
tenendo conto degli stessi principi stabiliti nehona 2 dell’art.41.

3. | dipendenti con contratto di lavoro part-timennpossono usufruire dell’istituto della
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flessibilita dell’orario di servizio.
4. L'orario di servizio dovra essere concordato ¢bmResponsabile di Servizio, sentito il
Segretario Generale.

Art. 45 — Assenze per malattia

1. L’assenza anche di un solo giorno di malattia slovra essere giustificata da certificazione
medica e sara obbligo del Comune inviare al dipeted& visita del medico fiscale dell’ASL,
competente per territorio.

2. Una volta che il dipendente abbia comunicatwJ#itio competente del Comune la propria
assenza per malattia, anche qualora non si siaanecato dal proprio medico e non sia stato da
questo visitato, dovra mantenersi disponibile prdassede dove ha comunicato di trascorrere il
periodo di malattia nelle fasce d'obbligo previdalle vigenti Circolari in materia del
Dipartimento della Funzione pubblica in ciascuno gierni di durata della malattia stessa,
compresi i giorni non lavorativi e quelli festiveppotere essere sottoposto a visita di contrallo d
parte del medico fiscale.

3. Qualora il dipendente ammalato dovesse sottopasisite mediche, esami clinici o terapie per
cui dovesse assentarsi da detta sede deve prevmetite informare il competente Ufficio del
Comune, in caso contrario la sua assenza allaisitale non sara da considerarsi giustificata,
con tutte le conseguenze previste nella fattispecie

Art. 46 — Ferie, permessi, recuperi

1. La pianificazione delle ferie avviene mediantenp annuali che, nel rispetto del contratto
collettivo nazionale di lavoro, contempera la pesub di ogni servizio e le esigenze di ogni
lavoratore ad avere un congruo periodo di riposaleeno recupero psico — fisico.

2. La concessione delle ferie, permessi retrilupiermessi brevi, competono al responsabile di

posizione organizzativa di area nella quale risuitardinato il dipendente.

3. | permessi di recupero non possono essere ltsyken giornate intere ma per massimo di 4

ore cumulative.

4. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempaetedminato sono concessi, nelllanno solare, da

parte del Responsabile dell’Area competente:

a) 8 giorni per partecipazione a concorsi o esami;

b) 3 giorni consecutivi per evento luttuoso relathente al decesso del coniuge, di parenti entro
il 2° grado e di affini entro il 1° grado o di @tpersone conviventi risultanti tali dallo stato
di famiglia.

c) 15 giorni consecutivi per matrimonio. La decom& del permesso pud essere anticipata
rispetto alla data fissata per la celebrazionenggtimonio, ma, in ogni caso, il periodo di 15
giorni deve ricomprendere la data dell'evento.

5. Nell'anno solare possono essere concessi, cilmhpante con le esigenze di servizio, 3 giorni

di permesso retribuito, fruibili ad ore nel limi@gassimo di 21 ore e 36 minuti, per i lavoratori a

tempo pieno, per particolari motivi personali o fgen debitamente documentati. | casi che

danno diritto ad usufruire del permesso retribadoo i seguenti:

a) NASCITA FIGLI da fruirsi entro i 15 giorni sucgglvi alla nascita del figlio;

b) ASSISTENZA A UN FAMILIARE (Coniuge, parenti ewtil 2° grado, affini di 1° grado o
altre persone conviventi risultanti dallo statofaliniglia) in caso di ricovero ospedaliero o
quando, in caso di malattia o infortunio, la neitasdi assistenza da parte del dipendente sia
debitamente documentata,;

c) ACCERTAMENTI SANITARI del dipendente o dei figli



d) ALTRIEVENTI ECCEZIONALI OPPORTUNAMENTE DOCUMENATI.

6. Al rientro in servizio il dipendente e tenutopeodurre al Responsabile del servizio di
appartenenza, la documentazione richiesta perticptare tipo di permesso.

7. Il dipendente, nel caso di assenze per visitiche, prestazioni specialistiche ed accertamenti
diagnostici, puo usufruire del trattamento di ntéadaddove tale prestazione si protragga oltre la
meta dell’orario di lavoro giornaliero.

8. Il dipendente ha altresi diritto, ove ne ricaode condizioni, ad altri permessi retribuiti
espressamente previsti per i dipendenti degli Eottali da specifiche disposizioni di legge.

9. Nel caso di aspettativa, per motivi di famighaersonali, richiesta dai dipendenti, provvede
direttamente il Segretario Generale, previo padetdResponsabile dell’Area di appartenenza.

Art. 47 — Autorizzazione al personale ad assumere i ncarichi esterni

1. Il dipendente puo svolgere attivita lavoratiemunerata al di fuori del rapporto di lavoro solo

nei casi previsti e regolati dalla normativa vigent

2. Alle condizioni sopra definite lo svolgimentoalira attivita lavorativa al di fuori del rapporto

di lavoro e autorizzato dal Responsabile di Arem, atto redatto dall’ufficio personale, acquisito

il parere favorevole del Responsabile dell’Area.

3. Sono incompatibili con lo stato giuridico delbgblico impiego tutte le attivita poste in essere

dal dipendente, sia in forma individuale che saeiat che abbiano natura imprenditoriale ai

sensi dell'art. 2082 del codice civile.

4. E' considerata incompatibile con lo stato giioaddel pubblico impiego ogni attivita o

prestazione effettuata in favore di privati e/oistzcanche di capitale.

5. Sono infine incompatibili con il rapporto di gallwo impiego gli incarichi di lavoro che:

a) comportino direttamente od indirettamente eapiento di attivita di ricerca nel corso del
normale orario di lavoro;

b) abbiano per oggetto, nel caso di attivita fudail’orario di servizio svolta presso altri enti
pubbilici, lo studio o I'elaborazione di progettij @ documenti relativi a rapporti contenziosi
tra TAmministrazione di appartenenza e quella poesui prestano la propria collaborazione;

c) sussista conflitto di interessi tra I'ente dpafenenza e I'ente o societa committente;

d) sussista lite pendente tra 'Ente di apparteae@z’Ente presso cui prestano la propria
collaborazione.

6. | divieti di cui ai commi precedenti non si appho nei casi di partecipazione a societa

cooperative, purché i dipendenti non rivestanocb@& amministrative.

Art. 48 — Delegazione di parte pubblica

1. La delegazione trattante di parte pubblica, edesdi contrattazione collettiva decentrata
integrativa, € costituita con provvedimento dellara Comunale.

2. La Giunta Comunale determina annualmente |@ttalirizzo in merito alle materie oggetto di
contrattazione decentrata e di concertazione, bake del quale la delegazione di parte pubblica
definisce gli accordi, approva gli atti di pre-iséee il contratto integrativo decentrato.
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TITOLO III - LA VALORIZZAZIONE DELLE RISORSE UMANE E IL
SISTEMA DI PREMIALITA DELLE PRESTAZIONI DEI DIPENDENTIL.

CAPO I - LA VALORIZZAZIONE DELLE RISORSE UMANE

Art. 49 — Piano di formazione professionale per il personale dipendente

1. Nel valorizzare la crescita professionale diotiltpersonale dipendente, il Segretario Generale
o il Responsabile del Servizio Personale, se pi@vigedispone annualmente, su proposta dei
Responsabili di Servizio, un piano di formazionefessionale, articolato secondo le diverse
esigenze ed in particolare per I'apprendimentoedaliove tecnologie di lavoro.

2. Il piano viene sottoposto alla approvazionead@&iunta comunale.

Art. 50 — Principi di valorizzazione delle risorse umane

1. | dipendenti comunali devono assicurare, attsavda propria professionalita, che 'azione
amministrativa venga svolta secondo principi difme@ giusta amministrazione. A tal fine la
valutazione dei loro comportamenti di lavoro avaeattraverso:

a) misurazione e valutazione dei risultati proddéil’organizzazione nel suo complesso, nelle
sue articolazioni e dai dipendenti;

b) trasparenza, intesa quale accessibilita tota@lepdrte dell'intera collettivita a tutte le
informazioni pubbliche, secondo i paradigma debarta di informazione, nel rispetto della
normativa sulla tutela e trattamento dei dati peaip

c) legalita e sviluppo della cultura, della pronwom dell'integrita, della responsabilita e della
buona fede nella gestione degli affari pubbliceelteni pubblici;

d) individuazione delle differenti capacita e déietenti risultati prodotti dai dipendenti.

Art. 51 — La prestazione di lavoro

1. La prestazione di lavoro e il contributo chalipendente, avvalendosi dell’organizzazione

dell’Ente, apporta, attraverso la propria azioheaggiungimento delle finalita e degli obiettivi e

alla soddisfazione dei bisogni per i quali 'orgaz@zione e stata costituita.

2. Ogni amministrazione pubblica, quindi, deve teoento, nella misurazione della singola

prestazione individuale di lavoro, anche della {@zsne che I'organizzazione nel suo complesso

e in grado di rendere.

3. Per la valutazione della capacita organizzatighlEnte si dovra tener conto dei seguenti

ambiti:

a) l'impatto delle politiche attivate in funzioneidisogni della collettivita rilevati;

b) Il'attuazione di piani e programmi (rispetto dsi, tempi, consumo risorse, standard previsti);

c) la rilevazione del grado di soddisfazione destuhatari delle attivita e dei servizi (customer
satisfaction);

d) la modernizzazione e il miglioramento qualitatigtel’organizzazione e delle competenze
professionali;

e) lo sviluppo qualitativo e quantitativo delleazloni con i cittadini, i soggetti interessati, gli
utenti e i destinatari dei servizi, anche attravdos sviluppo di forme di partecipazione e
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collaborazione;
f) lefficienza nellimpiego delle risorse, con paolare riferimento al contenimento ed alla
riduzione dei costi, nonché all’'ottimizzazione tenpi dei procedimenti amministrativi;
g) la qualita e la quantita delle prestazioni es#evizi erogati;
h) la promozione di obiettivi di tutela delle papportunita sia internamente che esternamente.
4. La misurazione e la valutazione della prestazidnlavoro individuale dei Responsabili di
Servizio e collegata:
a) alla prestazione organizzativa del Comune;
b) al raggiungimento di obiettivi relativi all’Aredi appartenenza;
c) al raggiungimento di eventuali obiettivi indiviali;
d) alle competenze professionali e manageriali dirate;
e) alla capacita di applicare correttamente glimenti di valutazione.
5. La misurazione e la valutazione della prestazitilavoro individuale dei dipendenti deve fare
riferimento:
a) alla prestazione organizzativa dell’ Area diapgnenza,
b) al raggiungimento di obiettivi individuali, quam assegnati;
c) alle competenze e ai comportamenti dimostrati.
6. Il Comune adotta modalita e strumenti di comanigne che garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le naisiani e le valutazioni della prestazione di
lavoro.

CAPO II - MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI

Art. 52 — La valutazione individuale e la premialit a

1. La misurazione e valutazione della prestazianlawbro individuale sono volte alla crescita
delle competenze professionali attraverso la vatadione del merito e I'erogazione dei premi
per i risultati conseguiti dai singoli e dalle indrganizzative in un quadro di pari opportuniia, d
diritti e doveri, trasparenza dei risultati e delsorse impiegate per il loro conseguimento.

Art. 53 — Il ciclo di gestione della prestazione or  ganizzativa

1. Le finalita e gli strumenti indicati nel precede articolo 51 — La prestazione di lavoro — sono
attuati attraverso la messa in atto di una sequénattivita tra esse coordinate definita ciclo di
gestione della prestazione organizzativa dell’Ente.

2. Tale ciclo si articola nelle fasi di pianificane, attuazione, controllo, rendicontazione,
valutazione e premialita.

3. L'ente definisce il proprio ciclo nel provvedinte “Sistema di misurazione e valutazione
della prestazione di lavoro” adottato dalla Giunta.

Art. 54 — Sistema integrato di pianificazione e con  trollo

1. La definizione e assegnazione degli obiettivg shintendono raggiungere, dei valori attesi di

risultato e dei rispettivi indicatori ed il collegento tra gli obiettivi e I'allocazione delle risar

si realizza attraverso i seguenti strumenti di prognazione:

a) le linee programmatiche di Mandato approvate @ahsiglio Comunale all'inizio del
mandato amministrativo, che delineano i programngregetti contenuti nel programma
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elettorale del Sindaco con un orizzonte temporaleirtjue anni, sulla base dei quali si
sviluppano i documenti facenti parte del sistentegrato di pianificazione;

b) la Relazione Previsionale e Programmatica ageoannualmente quale allegato al Bilancio
di previsione, che individua, con un orizzonte tenae di tre anni, i programmi e progetti
assegnati;

c) il Piano esecutivo di gestione, approvato armeate dalla Giunta, che contiene gli obiettivi
strategici e le risorse assegnati;

d) il Piano dettagliato degli obiettivi, predispostai Responsabili di Servizio, con il quale sono
individuate, per ogni singola Area organizzativasthede di dettaglio dei singoli obiettivi
assegnati con il PEG.

2. Il Piano della prestazione organizzativa deltd&Erappresenta in modo schematico e integrato |l

collegamento tra le linee programmatiche di Mandatgli altri livelli di programmazione, in

modo da garantire una visione unitaria e facilmeraenprensibile della performance attesa
dell'ente.

3. Il Piano della performance e i suoi costantii@aggmenti, sono pubblicati su apposita pagina

del sito istituzionale dell’ente, nella sezione “dgwione trasparenza”.

Art. 55 — Sistema integrato di rendicontazione e co  ntrollo

1. La rendicontazione rispetto agli obiettivi ass#g con riferimento al raggiungimento dei

valori attesi di risultato monitorati attraverso rispettivi indicatori, nonché attraverso |l

collegamento tra gli obiettivi e I'allocazione delisorse avviene attraverso i seguenti strumenti:

a) la deliberazione consiliare di ricognizione guditato di attuazione dei programmi di cui
all'articolo 193 del decreto legislativo n. 267/@00

b) il rendiconto di gestione di cui all'articolo 22lel decreto legislativo n. 267/2000, con cui
I'Ente dimostra i risultati di gestione;

c) la relazione con cui la giunta, ai sensi deitato 151 del decreto legislativo n. 267/2000,
esprime le valutazioni di efficacia dell'azione dotta sulla base dei risultati conseguiti in
rapporto ai programmi ed ai costi sostenuti.

2. La relazione sulla performance rappresenta, adarschematico e integrato, il collegamento

tra gli strumenti di rendicontazione, in modo daagdire una visione unitaria e facilmente

comprensibile della performance dell’ente.

Art. 56 — Definizione degli standard di qualita dei servizi

1. Il comune definisce, adotta e pubblicizza ghnstard di qualita, i casi e le modalita di
adozione delle carte dei servizi, i criteri di mezione della qualita dei servizi, le condizioni di
tutela degli utenti, nonché i casi e le modalitdndiennizzo automatico e forfettario all’'utenza
per il mancato rispetto degli standard di qualita.

Art. 57 — Soggetti preposti alla misurazione e valu  tazione della prestazione

1. La funzione di misurazione e valutazione dedidgrmance é svolta:

a) dal Nucleo di valutazione, che valuta la perfange di ente e dei settori e formula al Sindaco
la proposta annuale di valutazione della perforreandividuale del Segretario Generale, dei
Responsabili di Servizio e la relativa attribuziate premi;

b) dal Segretario generale che valuta le competerofessionali e manageriali dei Responsabili
di Servizio, nonché la capacita di applicare ctaraente gli strumenti di valutazione;



c) dal Sindaco che valuta le stesse capacita dgeteio Generale;
d) dai Responsabili di Servizio che valutano ldgenance individuali dei propri collaboratori.

Art. 58 — Il Nucleo di valutazione

1. Il Nucleo di valutazione € nominato dalla Giynta conformita alle disposizioni normative
vigenti, con atto motivato e previo accertamentorequisiti, delle competenze e delle capacita
specifiche richieste tenuto conto dei curriculsspreati.

2. Ai componenti del Nucleo di valutazione sondiiéste documentate competenze, capacita

intellettuali e manageriali. In particolare sonchieste capacita di valutazione e visione strategic

e competenze sulla valorizzazione delle risorse negma& componenti devono in ogni caso

possedere diploma di laurea specialistica o dielauwjuadriennale conseguita nel precedente

ordinamento degli studi.

3. Non possono far parte del Nucleo di valutazienggetti che rivestono incarichi pubblici

elettivi o cariche in partiti politici o in orgams sindacali o che abbiano rapporti collaborativi o

di consulenza continuativi con i predetti organisowwero che abbiano rivestito simili incarichi o

cariche nei tre anni precedenti la nomina.

4. All'atto dell’accettazione dell’incarico i compenti del Nucleo di valutazione si impegnano a

non partecipare ad alcuna selezione bandita dad’'Ber un periodo di tre anni successivi al

termine dell'incarico.

5. Il Nucleo di valutazione dura in carica 3 anni @mponenti decadono con la conclusione

della fase di valutazione relativa all'ultimo anh@omponenti possono essere rinnovati una sola

volta.

6. La revoca dei componenti del Nucleo di valutagi@vviene con provvedimento motivato

della Giunta nel caso di sopraggiunta incompat&ib per comportamenti ritenuti lesivi per

'immagine dell’Ente o in contrasto con il ruolosagnato.

7. Il Nucleo di valutazione e un organo collegialenonocratico, la cui composizione e stabilita

dalla Giunta.

8. L’Ente valuta I'opportunita di nominare un Nuzldi valutazione in forma associata con altri

Enti. | rapporti verranno regolati da apposita camione.

9. Il Nucleo di valutazione svolge le seguenti fionk

a) collabora nella predisposizione e nell'adegudmeiel Sistema di misurazione, valutazione
della prestazione di lavoro;

b) monitora il funzionamento complessivo del Sisdedi valutazione della prestazione di
lavoro, promuove e attesta altresi I'assolvimergglidobblighi relativi alla trasparenza. A
questo fine trasmette al Sindaco una relazione alarmsull'attivita di monitoraggio svolta
evidenziando funzionalita e criticita rilevate;

C) comunica tempestivamente le criticita riscomti@tSindaco e alla Giunta;

d) garantisce correttezza dei processi di misungz valutazione nel rispetto del principio di
valorizzazione del merito e della professionalita;

e) trasmette alla Giunta la proposta annuale dutsalone della prestazione di lavoro
individuale del Segretario Generale, dei Respotisdilfervizio;

f) verifica i risultati e le buone pratiche di promione delle pari opportunita.
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Art. 59 - La comunicazione della valutazione e I'ev  entuale procedimento di
contestazione

1. La valutazione individuale della prestazionéaslbro € comunicata annualmente dal valutatore
al valutato nel corso di un apposito colloquio eutdl confronto costruttivo delle aree di
miglioramento della prestazione e delle aree delsxza; qualora il valutato non condivida
I'esito della valutazione pud controdedurre con meanscritta da trasmettere al Segretario
Generale nei dieci giorni successivi; in difettsaediventa definitiva.

2. Nel caso siano effettuate le controdeduziohiutleo di valutazione sente il valutato, che puo
essere assistito dal rappresentante sindacalemsarite al valutatore ed al Segretario Generale,
per verificare la fondatezza delle contestaziohiNucleo di valutazione ha la facolta di
modificare la valutazione nei casi in cui si masiiigo carenze di motivazioni ed errori di natura
procedimentale.

3. La procedura prevista nel presente articolgpliea anche per i Responsabili di Area e per il
Segretario Generale; in tal caso il Nucleo di \aidne € assistito dal Sindaco.

4. Qualora il dissenso persista, si procedera g@etd conciliative previste dalla contrattazione
collettiva.

Art. 60 — Trasparenza del ciclo della performance

1. L’'Ente garantisce la piu ampia, chiara e permtmaccessibilita e visibilita, attraverso i canali
di comunicazione istituzionali esistenti, in ogasé del ciclo di gestione della performance, delle
informazioni concernenti ogni aspetto dell'orgaazibne, degli indicatori relativi agli andamenti
gestionali e all'utilizzo delle risorse per il pegauimento delle funzioni istituzionali, dei risulta
dell'attivita di misurazione e valutazione svoltagtl organi competenti, allo scopo di favorire
forme diffuse di controllo del rispetto dei princgh buon andamento e imparzialita.

TITOLO IV - DISCIPLINA DELLE MODALITA DI ACCESSO E DELLE
PROCEDURE DI RECLUTAMENTO.

Art. 61 — Attuazione del programma del fabbisognod el personale

1. In attuazione degli atti di pianificazione dabbisogno del personale, il Responsabile di Area /
Responsabile del Servizio Personale attiva, panbadi riferimento, le assunzioni programmate,
seguendo le apposite procedure disciplinate neepte regolamento.

Art. 62 — Modalita di accesso

1. Le modalita attraverso cui si instaura il rappodi lavoro con I'Ente possono essere le

seguenti:

a) procedure di mobilita;

b) selezioni pubbliche volte all’accertamento dellafessionalita richiesta;

c) avviamento, secondo la normativa vigente, deglitti nelle liste di collocamento tenute dai
centri per I'impiego per i profili professionali pe quali e richiesto il solo requisito della
scuola dell'obbligo, facendo salvi gli eventualitemiori requisiti prescritti per specifiche
professionalita;
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d) procedure previste dalla normativa per il dirigl lavoro dei disabiliselezione dei disabili ai
sensi della normativa vigente;

e) progressioni di carriera,;

f) utilizzo di graduatorie formate da altri entiftraverso la sottoscrizione di accordi di
collaborazione precedenti I'avvio della proceduraalezione.

2. L’assunzione per selezione pubblica e effettyatvio espletamento delle procedure di

mobilita previste dalla legge, a pena di nullitdlalgorocedura selettiva e della eventuale

instaurazione del rapporto di lavoro.

Art. 63 — Oggetto della disciplina

1. Gli articoli seguenti disciplinano le modalitdeeprocedure delle selezioni pubbliche previste
al precedente articolo.

2. Le assunzioni a tempo determinato e a tempagb@rzono soggette, in linea di massima, per
quanto riguarda le modalita di accesso, alle stessmedure previste per I'impiego a tempo pieno
ed indeterminato.

3. Per le assunzioni a tempo determinato i tempudblicazione del bando sono ridotti rispetto
alla normale procedura e le prove sono limitatemdhassimo di due.

Art. 64 — Selezioni pubbliche

1. Le procedure devono essere disposte utilizzestdamenti selettivi idonei a testare le

conoscenze, le competenze, le capacita dei canditiatoro attitudini professionali.

2. Le procedure per le selezioni pubbliche si conémo ai seguenti principi:

a) adeguata pubblicita della selezione e delle titadali svolgimento, modalita che
garantiscano l'imparzialita e assicurino econoraiat celerita di espletamento, ricorrendo
anche all'ausilio di sistemi automatizzati per &dutazione delle prove;

b) adozione di meccanismi oggettivi e trasparadtnei a verificare il possesso dei requisiti
attitudinali e professionali richiesti in relazioaka posizione da ricoprire;

c) rispetto delle pari opportunita tra uomini e den

d) composizione delle commissioni esclusivamenteesperti di provata competenza.

Art. 65 — Colloquio informale conoscitivo

1. | procedimenti di reclutamento del personalespne essere preceduti da un adeguata
pubblicizzazione del Piano annuale delle assunzielie stesse forme previste per le selezioni,
finalizzata ad una preliminare conoscenza deglintasi candidati attraverso un colloquio
informale conoscitivo degli iscritti in possesso g uisiti per accedere al pubblico impiego.

2. Esaurita la preliminare fase conoscitiva, ilpassabile di area interessato potra procedere
all'attivazione della procedura selettiva finalitzzalla copertura del posto che s’intende coprire.

Art. 66 — Requisiti generali

1. Per la partecipazione alla selezione finalizzdka copertura del posto vacante é richiesto il

possesso dei seguenti requisiti:

a) cittadinanza italiana o della Repubblica di 9darino o di uno degli stati membri
dell'Unione Europea (fermi restando i requisitigidimento dei diritti civili e politici anche
negli Stati di appartenenza o provenienza, adegueatascenza della lingua italiana e tutti gli
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altri requisiti previsti per i cittadini della Rebphblica) fatte salve le eccezioni di cui al
D.P.C.M. 7 febbraio 1994, n. 174,

b) compimento del 18° anno di eta. Nelle selezipabbliche per l'assunzione a tempo
indeterminato di professionalita riconducibili ageati di polizia locale é stabilito il limite
massimo di 32 anni;

c) idoneita fisica allimpiego. L’Amministrazioneotopone a visita medica di idoneita i
vincitori delle selezioni, in base alla normativgente;

d) non essere esclusi dall’elettorato politicovaiti

e) non essere stati licenziati da un precedentebligob impiego, destituiti o dispensati
dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione persistente insufficiente rendimento,
ovvero siano stati dichiarati decaduti da un pudablimpiego, ai sensi dell’art. 127, 1°
comma, lettera d), del D.P.R. 10 gennaio 1957; n. 3

f) non avere riportato condanne penali e non esstte interdetti 0 sottoposti a misure di
sicurezza che impediscano ai sensi delle vigespatizioni in materia, la costituzione del
rapporto di impiego con Pubbliche Amministrazioni;

2. Per gli appartenenti al Corpo di Polizia Loqaiat. C e D) é richiesto il possesso dell’'ulteriore

seguente requisito di non essere stato espulse #altze armate o dai Corpi militarmente

organizzati.

3. Il Responsabile del Servizio Personale, seiltiResponsabile di Area interessato, specifica

nel bando, ove necessario, il titolo di studio iesko nonché gli ulteriori requisiti particolari in

relazione alle mansioni da svolgere.

4. | requisiti previsti devono essere possedufi dita di scadenza per la presentazione della

domanda di ammissione fissata nel bando.

Art. 67 — Avviso di selezione

1. Il responsabile del Servizio Personale, unaave#faurita I'eventuale fase conoscitiva di cui al

precedente art. 65, su proposta del Dirigente/Resgimle di area interessato, adottera il

provvedimento di indizione della procedura selateva predisposizione del relativo avviso.

2. Il bando di selezione comunica l'offerta di lave indica:

a) il numero dei posti per i quali & indetta lagadura selettiva con l'indicazione del profilo
professionale, della categoria di appartenenzagetbgivo trattamento economico;

b) il termine e le modalita di presentazione ddenande e relativa documentazione;

c) gli argomenti, le materie e la modalita dellles®ne;

d) il diario e la sede delle prove e le modalitéaaerso cui si svolgeranno le comunicazioni con
i candidati;

e) le modalita di correzione delle prove e di ansioise dei candidati;

f) irequisiti generali e speciali richiesti peagsunzione;

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

h) le percentuali dei posti riservati da leggi eof@ di determinate categorie;

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

j) linformativa, ai sensi del d.lgs. 196/2003, 1autllizzo e il trattamento dei dati personali dei
candidati risultati idonei, anche per finalita agle a quelle del bando.

3. Al bando deve essere allegato lo schema di ddandinpartecipazione.
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Art. 68 — Pubblicazione dell'avviso di selezione pu  bblica

1. Il bando di selezione € pubblicato allAlbo Pr& Informatico del Comune per almeno 15
giorni.

2. Al bando in forma integrale viene data inoltiéugione tramite:

a) la pubblicazione sul sito internet istituziondéd’amministrazione comunale o altri siti;

b) gli uffici Informagiovani e Informalavoro del Gwne di Malnate.

Puo esserne data notizia anche mediante pubblie@zio un quotidiano a diffusione nazionale;
agli albi e collegi professionali; alle universipesenti nella provincia e nel capoluogo di
Regione;

3. Altre piu ampie forme di diffusione e piu amgirmhini di pubblicazione possono essere
stabiliti dal Responsabile di area competentean@lbposta di avviso di selezione.

Art. 69 — Facolta di riapertura dei termini

1. Il Responsabile dell’Area interessata puo dispta riapertura del termine fissato nel bando
per la presentazione delle domande allorché il mantelle domande presentate entro tale
termine appaia, a suo giudizio insindacabile, ifisiehte per assicurare un esito soddisfacente
del concorso, o per lo stesso motivo revocarlo.

2. Nel caso di riapertura dei termini resterannalede domande presentate in precedenza.

3. La facolta del comma precedente potra essereitesa sino a quando non sia stata ancora
insediata la Commissione Esaminatrice.

Art. 70 — Presentazione della domanda di partecipaz  ione

1. Le domande di ammissione, redatte su carta ssmgcondo lo schema allegato al bando,

potranno essere presentate, entro e non oltrenilite perentorio fissato dal bando, nel modo

seguente:

a) direttamente all’'Ufficio Protocollo del Comune;

b) rimessa a mezzo del servizio postale mediactmmandata R.R.;

c) inviate tramite fax all'ufficio protocollo al myero che sara indicato nel bando;

d) tramite posta elettronica certificata con onpee il candidato di accertarsi della regolare
ricezione della domanda di ammissione stessa.

2. Le domande spedite in tempo utile a mezzo dtamandata con avviso di ricevimento

dovranno comunque pervenire all’ente entro 7 gidiadla data di scadenza del termine, pena

I'esclusione. La data di spedizione di tali domagdeomprovata dal timbro a data dell'ufficio

postale accettante.

3. L'Amministrazione non si assume responsabilisx fa dispersione di comunicazioni

dipendente da inesatte indicazioni del recapitgdide del concorrente oppure da mancata o

tardiva comunicazione del cambiamento dell'indoizzdicato nella domanda, ne' per eventuali

disguidi postali o telegrafici o comunque imputalail fatto di terzi, a caso fortuito o forza

maggiore.

Art. 71 — Precedenze

1. Nelle pubbliche selezioni devono essere indidateiserve di posti gia previste da leggi
speciali in favore di particolari categorie di adtni; le riserve non possono complessivamente
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superare la meta dei posti.

2. Se, in relazione a tale limite, sia necessaranduzione dei posti da riservare secondo legge,
essa si attua in misura proporzionale per ciascategoria di aventi diritto a riserva.

3. Lariserva di posti a favore di soggetti disahdlle assunzioni a tempo determinato opera per
contratti di durata superiore a nove mesi.

Art. 72 — Preferenze

1. Le categorie di cittadini che nelle pubbliche siezhanno preferenza a parita di merito e a

parita di titoli sono quelle stabilite dalle norwigenti.

2. A parita di merito e di titoli, inoltre, la peienza é determinata:

a) dalla piu giovane eta;

b) dal numero dei figli a carico, indipendentemedét fatto che il candidato sia coniugato o
meno.

Art. 73 — Ammissione alla selezione

1. L’accertamento del possesso dei requisiti dretii@ai candidati verra effettuato al momento
dell'assunzione. Il candidato che non risulti insp@sso dei requisiti prescritti verra cancellato
dalla graduatoria. L’'accertamento della mancanzaum solo dei requisiti prescritti per
'ammissione alla selezione comporta comunque, ualupque momento, la risoluzione del
rapporto di lavoro.

2. In caso di irregolarita, il candidato verra tat a provvedere alla regolarizzazione della

domanda, a pena di esclusione, nel caso di:

a) omissione od imperfezione (per incompletezzarredolarita di formulazione) di una o piu
dichiarazioni da effettuarsi nella domanda di ansioise, diverse da quelle di cui al comma
successivo;

b) ogni altra causa per la quale la regolarizzazioon sia esclusa.

3. La mancata regolarizzazione in tutto o in paléda domanda comporta I'esclusione dal

CONCcorso.

4. Non e sanabile e comporta I'esclusione dal c@tco

a) la domanda di ammissione presentata fuori texmin

b) l'omissione nella domanda del cognome, nomégdeega, domicilio;

c) l'omissione nella domanda della sottoscrizione;

d) la mancata indicazione del concorso al qualgeside partecipare;

e) la carenza del titolo di studio e degli ultaricequisiti richiesti per la partecipazione al
concorso.

Art. 74 — Procedure di reclutamento

1. La procedura selettiva € svolta per esami,ifmr ¢d esami, per soli titoli, per corso-concqrso
per colloquio e curriculum, per curriculum.

2. In previsione di un elevato numero di partecipanqualora lo richiedano le particolari
circostanze, puo essere stabilito, da parte dgddessbile dell’Area interessata, un procedimento
di preselezione dei concorrenti mediante domandés@osta multipla, prove attitudinali o
graduatoria per titoli.

3. Previa stipula di apposita convenzione con altti locali, possono inoltre essere effettuati
concorsi unici per I'assunzione di medesimi prgdiofessionali.



Art. 75 — Fasi delle procedure selettive

1. La selezione si articola in due fasi:

a) la fase propedeutica, finalizzata alla defimealelle prove e alla determinazione dei relativi
contenuti secondo criteri adeguati alla profesdiznala selezionare e a garanzia degli
obiettivi stabiliti nel presente regolamento;

b) la fase selettiva, relativa allo svolgimentolelgirove e alla conseguente valutazione dei
candidati.

2. La selezione per esami consiste in prove dirdteccertare la professionalita dei candidati

con riferimento alle attivita che i medesimi sorwaenati a svolgere nonché I'effettiva capacita

di risolvere problemi, elaborare soluzioni nell’atobdelle proprie competenze lavorative ed

inserirsi proficuamente nell’organizzazione comenal

3. Le prove devono dunque valutare sia le dovuteoscenze teorico-culturali di base e

specialistiche, sia le competenze anche a contéaanico-professionale, sia la sfera attitudinale

comprendenti aspetti relativi a capacita persooatyportamenti organizzativi e motivazioni.

4. Le prove devono accertare la conoscenza delliedle apparecchiature e delle applicazioni

informatiche piu diffuse e di almeno una linguaastera, secondo quanto richiesto dalle

specifiche professionalita.

5. La tipologia delle prove e individuata nel bardicselezione tra quelle di seguito elencate e

descritte.

Art. 76 — La selezione per esami

1. La selezione per esami puo avvenire attraverso:
a) TEST ATTITUDINALI O PSICO-ATTITUDINALI
- Prova scritta -
Si definiscono test attitudinali o psico-attitudirla prove atte a valutare una o piu attitudini de
candidato. | test si strutturano in una serie d#sifi a risposta multipla chiusa, di cui una sola
esatta, da risolvere in un tempo predeterminato.
Con lo svolgimento di test attitudinali o psicoratdinali si valuta la rispondenza dei candidati
alle caratteristiche richieste dal ruolo da ricoped indicate nel bando.
A tal fine il Responsabile di Area interessato widiiia le attitudini necessarie per la copertura del
ruolo su cui dovra essere strutturata la tipolagist da svolgere.
La scelta dei test varia in funzione degli obieté\dei requisiti da valutare, in particolare, liau
tecnicamente corretto I'utilizzo di quesiti atti raisurare attitudini di tipo verbale, spaziale,
numerico, logico-matematico, di velocita/attenzigmnecisione, di ragionamento astratto.
La assegnazione avviene in condizioni di uniforrditprocedura, intesa come:

* uniformita nella assegnazione (descrizione delteuzgoni, tipo di strumenti usati,

limiti di tempo, dimostrazioni preliminari, critedi risposta);
e uniformita dei punteggi (criteri di correzione peterminati ed uguali per tutti i
candidati).

Il punteggio assegnato a ciascuna risposta puoeesse

e  positivo per ogni risposta esatta;

* negativo per ogni risposta errata, nulla o non.data

b) COLLOQUIO SELETTIVO SEMI-STRUTTURATO
- Prova orale -
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Si definisce colloquio selettivo semi-strutturatm $trumento caratterizzato da uno scambio
verbale in una situazione dinamica di interaziohe permetta lo svilupparsi di un processo di
conoscenza. Per raggiungere tale obiettivo ci salsall consenso, tra conduttori e partecipanti, a
discutere, parlare, trattare insieme un tema orgonaento; la conduzione del colloquio e guidata
con uno stile consultivo-collaborativo o partecipat Il colloquio selettivo semi-strutturato ha
I'obiettivo di valutare 'adeguatezza dei candidatsvolgere, nel modo ottimale, la mansione
oggetto della procedura selettiva, e comprendgt@pndimento e la valutazione del curriculum
formativo e/o professionale ed i principali aspedfiativi a capacita personali, comportamenti
organizzativi, motivazioni.

Per garantire I'ottimale svolgimento della provd eeale scopo selettivo, la Commissione puo
avvalersi durante la gestione del colloquio digué strumentazioni ritenute adeguate secondo le
piu moderne tecniche selettive a valutare i priaici@spetti attitudinali, sottoponendo al
candidato test, questionari, lavori individualiJerglay, in basket, problem solving, analisi di
casi.

c) DINAMICHE DI GRUPPO

- Prova orale -

L'utilizzo di dinamiche di gruppo all'interno dellarocedura selettiva ha I'obiettivo di verificare
il possesso di attitudini necessarie ai fini deltgoertura del ruolo attraverso I'osservazione dei
comportamenti organizzativi dei candidati.

La Commissione individua i fattori di capacita dalutare e conseguentemente la traccia o le
tracce da proporre ai candidati in forma scritthaoaitesto di una prova o simulazione di natura
collettiva. Sulla base dei testi proposti, i camadid’engono invitati alla discussione collettiva
sotto I'osservazione della Commissione stessa.

La prova non deve contemplare argomenti in cuiveudi livelli di competenza tecnica o le
esperienze specifiche dei candidati possano inflrenle modalita delle relazioni all'interno del
gruppo.

Nel caso in cui il numero dei candidati lo rendaessario, la Commissione stabilisce modalita di
formazione casuale di piu gruppi da sottoporre difeamica, indicativamente formati da 8/10
candidati, e I'ordine casuale in cui essi si suooed

Per garantire I'ottimale svolgimento della provd eeale scopo selettivo, la Commissione puo
avvalersi durante la gestione della dinamica dpgaudi tutte le strumentazioni ritenute adeguate
secondo le piu moderne tecniche selettive a vautarincipali aspetti attitudinali, sottoponendo
al candidato ad es. test, questionari, lavori idiali, role play, in basket, problem solving,
analisi di casi.

d) ANALISI DI CASI DI STUDIO

- Prova scritta o orale -

L’'analisi di casi di studio, in forma scritta o @aserve a verificare il possesso di alcune
attitudini e caratteristiche individuali utili aakzzare le specifiche attivita previste dal rudi
ricoprire.

La Commissione, nel definire i casi di studio dagarre ai candidati, individua le dimensioni di
comportamento organizzativo/manageriale di cui @wallutare il possesso.

Il caso di studio consiste in una breve descrizidneesali situazioni manageriali/aziendali. La
soluzione non deve richiedere il possesso di coemget specifiche, poiché deve consentire di
valutare le modalita di ragionamento e di perseguim degli obiettivi e non il livello di
approfondimento tecnico su un tema.

La Commissione stabilisce i tempi da assegnard’gaalisi individuale del caso e per la sua
risoluzione.
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Ciascun candidato studia il caso individualmentdiasbase di un testo scritto preliminarmente
somministrato, elabora conclusioni in merito all@oai da intraprendere e quindi espone,
descrive ed argomenta le risoluzioni prese.

Al termine dell’analisi individuale del caso, la @missione invita il candidato ad esporre
chiaramente le modalita ed i percorsi logici segulgtsciandolo libero nell’espressione degli
stessi.

e) TEST TECNICO-PROFESSIONALI
- Prova scritta -
| test tecnico-professionali consentono di valutareonoscenza di una o piu materie previste dal
bando per il ruolo da ricoprire.
| test possono consistere in una serie di quesisipmsta multipla chiusa, di cui una sola esaita,
in una serie di quesiti a risposta sintetica, dalviere in ogni caso in un tempo determinato. Nel
caso di quesiti a risposta multipla chiusa, il pgglio assegnato a ciascuna risposta puo essere:
e positivo per ogni risposta esatta;
* negativo per ogni risposta errata, nulla o non.data
La Commissione individua gli argomenti e progettpuesiti da inserire nel test, predisponendo
almeno tre serie di test, in tutto o in parte deetra loro, fra le quali estrarre quella da
somministrare.
Il test viene somministrato in condizioni di unifaita di procedura, intesa come:
» uniformita nella somministrazione (descrizione eedtruzioni, tipo di materiali usati,
limiti di tempo, dimostrazioni preliminari, critedi risposta);
* uniformita dei punteggi (criteri di correzione petekrminati ed uguali per tutti i
candidati).

f) ELABORATO A CONTENUTO TECNICO-PROFESSIONALE

- Prova scritta -

La trattazione scritta di tematiche a contenutmitezprofessionale ha I'obiettivo di valutare le
conoscenze relative ad uno o piu argomenti e ladgt&pdi esprimere nessi logici e causali. Nel
caso in cui la prova riguardi piu materie previsg bando, pud essere richiesta la trattazione
delle stesse singolarmente o in modo trasversale.

La Commissione predispone almeno tre tracce, to tutin parte diverse tra loro, fra le quali
estrarre quella da somministrare.

Puo essere consentito ai candidati I'utilizzo dtiteguali ad es. manuali tecnici non commentati,
codici o simili o di strumenti, anche elettronigualora si ritenga opportuno per il corretto
svolgimento della prova; la tipologia di materisdenmissibile & indicata dal bando o, in
mancanza, viene individuata dalla Commissione eucnrata ai candidati immediatamente
prima della prova.

Resta in ogni caso riservata alla Commissione lIssipdita di controllare e autorizzare |l
materiale utilizzato dai singoli candidati.

g) PROVA PRATICO-OPERATIVA A CONTENUTO TECNICO-PR@&SSIONALE

- Prova scritta o pratica -

La prova pratico-operativa a contenuto tecnicogmssionale consiste nella risoluzione di uno o
piu problemi, quesiti, esercizi, nella redazionaudiatto, nell'utilizzo di uno strumento tecnico,
in una prestazione professionale di tipo pratico.

Nella predisposizione della prova, la Commissioaes@gue I'obiettivo di valutare le conoscenze
relative ad uno o piu argomenti e le capacita tizmare tali conoscenze nella soluzione dei casi
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0 quesiti di ordine pratico; nel caso in cui layaaiguardi piu materie previste nel bando, puo
essere richiesta la trattazione delle stesse singehte o in modo trasversale.

Nel caso in cui sia necessario valutare il livallogualificazione o specializzazione pratica del
candidato la prova puo consistere nella dimostrezidella capacita ed abilita di utilizzo di
elaboratori elettronici, personal computer o aktoumento o mezzo direttamente attinente al
ruolo oggetto della selezione. La prova praticorafpea € svolta in condizioni di uniformita
nelle modalita di espletamento (istruzioni, tipondateriali, strumenti o mezzi usati, limiti di
tempo, dimostrazioni preliminari).

Puo essere consentito ai candidati I'utilizzo dtiteguali ad es. manuali tecnici non commentati,
codici o simili o di strumenti, anche elettronicjualora lo ritenga opportuno per il corretto
svolgimento della prova; la tipologia di materisdenmissibile & indicata dal bando o, in
mancanza, viene individuata dalla Commissione eucnrata ai candidati immediatamente
prima della prova.

Resta in ogni caso riservata alla Commissione Issipdita di controllare e autorizzare |l
materiale utilizzato dai singoli candidati.

h) COLLOQUIO A CONTENUTO TECNICO-PROFESSIONALE

- Prova orale -

Il colloquio a contenuto tecnico-professionale hdihalita di valutare le conoscenze tecniche
specifiche dei candidati, la padronanza di unotogogomenti previsti nel bando, la capacita di
sviluppare ragionamenti complessi nell’ambito dstgissi.

La Commissione definisce preventivamente le areeodoscenza da approfondire o le singole
domande da somministrare, gestendo poi con fldégibinterazione col candidato in ordine alle
modalita di trattazione degli argomenti.

Qualora il numero dei candidati lo richieda, gly@menti devono essere predefiniti in un numero
adeguato a garantire la possibilita di rotazior®sdo criteri di imparzialita.

Art. 77 — Il corso concorso

1. Il corso-concorso consiste in una selezionempneare dei candidati per I'ammissione ad un
corso con posti predeterminati, finalizzato all@sgione della professionalita richiesta per il
profilo cui si riferisce lI'assunzione.

2. | criteri per la selezione preliminare possormmsistere nella valutazione di curriculum
professionale insieme ad eventuale colloquio, avvertest a risposta multipla (attitudinali,
psico-attitudinali, tecnico-professionali).

3. I numero dei partecipanti al corso concorsoedessere stabilito dal Responsabile dell’Area di
riferimento.

4. Al termine del corso un’apposita Commissionegudidovra far parte almeno un docente del
corso, procedera ad esami scritti/pratici ed arati predisposizione di graduatoria di merito per
il conferimento dei posti.

5. Al corso-concorso si applicano, in quanto conlygdgtle norme di cui al presente regolamento.

Art. 78 — Criteri generali per la valutazione deit itoli

1. Il punteggio complessivo da assegnare ai titoti pud essere superiore ad 1/3 del punteggio
complessivo.

2. | criteri di valutazione dei titoli saranno dilta in volta previsti nell’avviso di selezione.



Art. 79 — Composizione della commissione

1. La commissione esaminatrice € nominata dallant@iuComunale, su proposta del
Responsabile del Servizio Personale, successivemaltd scadenza del termine per la
presentazione delle domande di ammissione; almencomponente della Commissione deve
essere di sesso femminile, salva motivata impdgaibi

2. La Commissione e composta dal ResponsabileAdedi’ competente per materia che la
presiede, o dal Segretario Generale, da almenesheti di comprovata esperienza in procedure
selettive o materie attinenti alla selezione sceliinorma, uno all'interno dell’ente ed uno
all'esterno. Le Commissioni giudicatrici, all’oceenza, sono integrate da uno o piu componenti
esperti in lingue straniere ed in informatica.

3. Contestualmente alla nomina, la Giunta comuped@vede ad individuare un supplente che
dovra intervenire d’'urgenza in caso di impedimeatitano dei Commissari nei giorni previsti per
la selezione.

4. La Commissione esaminatrice, qualora il Respulesdel Servizio interessato alla procedura
selettiva lo ritenga necessario, pud essere irteegran la nomina, da parte della Giunta
Comunale, di ulteriori membri esperti in materiggegjo di specifica prova di selezione.

5. Le funzioni di segretario sono svolte di normaaud dipendente dell’Ente.

Art. 80 — Incompatibilita

1. I membri della Commissione non devono essergpoosnti dell’organo di direzione politica

del’Amministrazione o soggetti che rivestono inchr pubblici elettivi o cariche in partiti

politici o in organismi sindacali, o che abbianpparti collaborativi o di consulenza continuativi

con i predetti organismi, ovvero che abbiano ritessimili incarichi o cariche nei tre anni

precedenti.

2. | componenti della Commissione e il segretarmn rdevono trovarsi in situazione di

incompatibilita tra di loro e tra essi ed i candida

3. Costituiscono cause di incompatibilita:

a) l'essere unito da vincolo di matrimonio o coren¥a;

b) procedimenti giurisdizionali in corso avversmumpiu candidati;

c) l'essere unito da vincolo di parentela o afirfino al 4° grado compreso, come definiti dal
codice civile.

4. Chi sia venuto successivamente a conoscenzawdirsi in una qualsiasi delle condizioni di

impedimento sopraccitate, & tenuto a dimettersiediatamente.

5. Qualora emerga nel corso dei lavori la sussstéab origine” di uno dei citati impedimenti,

le operazioni di selezione effettuate sino a quatn@nto sono annullate.

6. Nel caso di incompatibilita intervenuta nel eomella procedura di selezione si procede

unicamente alla surrogazione del componente irdates

Art. 81 — Funzionamento e attivita della commission e

1. 1 componenti della Commissione ed il segretagoma di iniziare i lavori, verificano
l'insussistenza di cause di incompatibilita tralatio e con i candidati, ai sensi del precedente
articolo, dandone atto nel verbale.

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

3. Le sedute della Commissione sono valide es@dusiwte con la presenza di tutti i componenti

34



delle rispettive fasi della selezione.

4. In caso di impedimento di un commissario, sicpdera alla relativa sostituzione con la
persona individuata precedentemente quale supplente

5. Al Commissario neo-nominato vengono sottop@ei, presa visione ed atto, i verbali inerenti
alle operazioni espletate e le eventuali votazigiai attribuite. In ogni caso le operazioni di
selezione gia iniziate non devono essere ripetu@mmissario uscente e vincolato al segreto
per le sedute cui ha partecipato.

6. Tutti i componenti della Commissione assumomedesimi obblighi e doveri.

7. Le decisioni della Commissione sono prese a meawa assoluta di voti e a scrutinio palese.
8. Il Presidente e gli esperti tecnici hanno dirdt voto in ciascuna fase della selezione e ga tut
le prove.

9. Tutta lattivita svolta e le decisioni prese ldaCommissione devono essere relazionate e
descritte in appositi verbali, che dovranno esset®scritti da ogni commissario e dal segretario.
10. Il commissario che ritenga di riscontrare iolagta formali o sostanziali le fa verbalizzare e
ne sottoscrive espressamente il riferimento.

11. Fuori dalla sede propria della Commissionegmgonenti non possono riunirsi tra loro né
con estranei, per discutere problemi attinenti sdl@zione.

12. | componenti della Commissione non possonogsvel attivita di docenza nei confronti di
uno o piu candidati.

13. Il mancato rispetto degli obblighi e doveriremti ai lavori della Commissione & causa di
decadenza dall'incarico.

Art. 82 — Compensi alla commissione

1. Ai componenti esterni della Commissione esamic®tspetta un compenso determinato dal
Responsabile del Servizio Personale, tenuto cagita domplessita della procedura selettiva e di
altri elementi oggettivamente valutabili, qualniimero delle sedute effettuate ed il numero dei
candidati da esaminare.

2. Ai componenti interni che non svolgano funzialigenziali spettera il riconoscimento di
compensi per lo svolgimento di lavoro straordinaventualmente effettuato.

3. Spetta, altresi, il rimborso delle spese di giagai componenti che non siano dipendenti
dell’Ente e che non risiedano nel territorio contena

Art. 83 — Disciplina delle prove

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

2. Ogni membro della Commissione dovra predispame testo delle prove di analoga
complessita e rilevanza nella formulazione dei fgues

3. Il contenuto delle prove e segreto e ne e \d@dtatlivulgazione.

4. La Commissione determina il tempo di svolgimedetie prove scritte e/o pratiche in relazione
alla loro complessita.

5. La Commissione provvede all'accoglienza ed @étificazione dei candidati, sulla base di
apposito elenco predisposto dal segretario delarso¢ che provvede ad individuare i candidati
secondo numero progressivo assegnato in ordineedica.

6. All'inizio della prova un candidato dovra proeed all’estrazione del testo da svolgere tra
quelli predisposti dai Commissari, che a tal fiagasno state precedentemente inserite in busta
chiusa e sigillata, che non rechi all’esterno alsaegno identificativo né numero progressivo.
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7. Durante lo svolgimento delle prove scritte atipraoperative i componenti della Commissione
possono assentarsi solo a fronte di necessita preeche siano costantemente presenti almeno
due commissari.

8. Nel caso di piu prove scritte, al fine di reredgniu snelle le procedure di correzione, la

modalita di consegna degli elaborati avverra secdéedeguenti modalita:

- allo scopo di unire le due buste, di due colavetsi, contenenti i due elaborati di ciascun
candidato, sulla busta contenente la prima provea\apposta un’etichetta rimovibile con il
numero corrispondente al candidato come individuathelenco di cui al comma 5 del
presente articolo, etichetta che sara rimossaisdnekta alla consegna della seconda prova
scritta, dopo aver riunito le buste appartenent slesso candidato inserendole insieme in
una busta piu capiente. In tal modo la Commissiooe procedera alla correzione della
seconda prova di quei candidati che nella primaszgpneon hanno ottenuto un punteggio
corrispondente ad almeno 7/10.

9. Ciascuna prova si ritiene superata se il camglidétiene un punteggio corrispondente ad

almeno 7/10. Nel caso di piu prove scritte, il mggio finale € dato dalla media dei punteggi

conseguiti in ciascuna prova. Al punteggio otteputeene poi sommato il punteggio
dell'eventuale prova orale.

10. Il candidato conseguira I'idoneita nel casocin ottenga un punteggio corrispondente ad

almeno 7/10 anche nella prova orale, se prevista.

11. Il risultato finale conseguito nelle prove \@enomunicato ai candidati tramite affissione

all’Albo Pretorio e sul sito internet del Comune.

Art. 84 — Adempimenti dei concorrenti durante le pr ~ ove scritte e pratiche

1. Durante le prove non €& consentito ai concorrdntcomunicare in alcun modo tra loro.
Eventuali richieste devono essere poste esclusivianae membri della Commissione.

2. Gli elaborati devono essere realizzati, a pemalita, esclusivamente con il materiale fornito
dalla Commissione (carta, penna, materiale teceicn.).

3. Qualunque segno che possa servire ad idendfitautore del lavoro, tanto sulla minuta
quanto sull’originale, comporta I'annullamento dgbrova d’esame.

4. | candidati non possono utilizzare appunti dualtipo. Possono consultare esclusivamente |l
materiale espressamente autorizzato.

5. Il concorrente che contravviene alle disposizid& commi precedenti 0 comunque venga
trovato a copiare da appunti o testi non ammessigdao altro concorrente, € escluso
immediatamente dalla prova.

6. Il candidato che disturbi I'ordinato svolgimerdella prova verra espulso; analogamente si
procedera nel caso di scambi di elaborati o diatopa tra candidati e, in tal caso, I'esclusione e
disposta nei confronti di tutti i candidati cointrol

Art. 85 — Correzione delle prove scritte

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

2. Per i test a risposta multipla (attitudinalijgpsattitudinali, tecnico-professionali) possono
essere predisposte modalita automatizzate ed iatapate di correzione.

3. La Commissione riceve le buste contenenti glbefati e le pone in un plico che deve essere
sigillato e firmato dai componenti della Commiss@resenti.

4. |l segretario della Commissione e tenuto allst@dia degli elaborati fino al momento della
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correzione.

5. Qualunque segno di riconoscimento che possarset identificare I'autore dell’elaborato

comporta l'annullamento della prova d’esame, e teseguente esclusione del candidato
medesimo, a giudizio insindacabile della Commission

6. Nel caso in cui la prova venga svolta in piui,séraccolta e la relativa consegna degli
elaborati avviene a cura dell'incaricato individuagl Presidente della Commissione.

7. 1 plichi sono aperti alla presenza della Commiss esclusivamente al momento della
correzione degli elaborati.

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

concorrenti.

9. Nel caso di piu prove, e sempre che il bando abhia previsto il meccanismo del

superamento “a cascata”, la correzione degli etbawvviene dopo I'espletamento dell’ultima

prova.

Art. 86 — Adempimenti delle prove orali

1. Ove previste, la valutazione delle prove oréne effettuata al termine di ciascuna prova o
sessione di prova secondo le modalita prevista dalinmissione.

Art. 87 — Punteggio

1. Ogni componente della Commissione dispone dnasasimo di 10 punti per la valutazione di
ciascuna prova di esame.

2. Le votazioni della Commissione sono rese con patese, simultaneo e senza astensioni.

3. Il punteggio di ciascuna prova & determinatdadesbmma dei punteggi espressi da ciascun
commissario.

4. 1l punteggio finale della Selezione é determondalla somma di tutti i punteggi conseguiti
nelle prove e per i titoli.

Art. 88 — Graduatoria

1. La graduatoria di merito dei candidati € formatardine decrescente sulla base del punteggio
finale di cui al precedente articolo, con lI'ossera a parita di punteggi, delle preferenze di cui
allart. 72.

2. La graduatoria del concorso € unica.

3. | posti riservati al personale interno, ove s8@NOo interamente coperti, Si aggiungono ai posti
messi a concorso esterno.

4. Le graduatorie dei vincitori rimangono efficaar il periodo fissato dalle vigenti disposizioni
legislative per I'eventuale copertura dei posti siheenissero a rendere successivamente vacanti e
disponibili nello stesso profilo professionale,tdatccezione per i posti istituiti o trasformati
successivamente all'indizione della proceduratsaanedesima.

5. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei postomplessivamente messi a concorso, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di meritoniéo conto delle disposizioni di legge in vigore,
che prevedono riserve di posti in favore di patéidaccategorie di cittadini.

6. La graduatoria di merito, unitamente a quella \decitori di concorso & approvata con
provvedimento del Responsabile del Servizio Petsona

7. Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sondbplicate all’Albo Pretorio Informatico del
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Comune.

8. Dalla data di pubblicazione di detto avviso deed termine per le eventuali impugnative.

9. L'utilizzazione della graduatoria per tutta larata della sua validita rientra nei poteri
discrezionali del’Amministrazione.

Art. 89 — Presentazione dei documenti

1. | candidati utiimente collocati nella graduatoridli merito devono essere invitati, dal
Responsabile del Servizio Personale, a mezzo raamudaa A.R., a far pervenire, entro 30 giorni
dalla data di ricezione della richiesta, i documéntarta semplice comprovanti il possesso dei
requisiti dichiarati nella domanda di ammissiorsglesi i documenti acquisibili d’ufficio ai sensi
delle norme vigenti.

2. La documentazione, ove incompleta o affetta @#o vsanabile, pud essere regolarizzata
dall'interessato entro 30 giorni dalla data dizioae di apposito invito, a mezzo raccomandata
A.R., a pena di decadenza.

Art. 90 — Assunzioni in servizio

1. | candidati dichiarati vincitori sono invitatial Responsabile del Servizio Personale, a mezzo
raccomandata A.R. o con altro idoneo mezzo, adnam®u servizio in prova nel profilo
professionale per il quale risultino vincitori. \lincitore, che non assuma servizio senza
giustificato motivo entro il termine stabilito, dede dalla nomina. Qualora il vincitore assuma
servizio, per giustificato motivo, con ritardo stdrmine prefissatogli, gli effetti economici
decorrono dal giorno di presa di servizio.

2. Il contratto individuale di lavoro e stipulatm rappresentanza dell Amministrazione, dal
Responsabile del servizio personale.

3. Per coloro che sono richiamati temporaneamdigteiami e per le donne in stato di gravidanza
e puerperio, la proroga si estende a tutto il jgeriper il quale i medesimi siano effettivamente
impossibilitati a prendere servizio.

Art. 91 — Norme speciali assunzioni a tempo determi  nato

1. Le assunzioni di personale con contratto a tedgberminato possono essere effettuate nei soli
casi e per la durata previsti dalle norme vigenti.

Art. 92 — Norme speciali per progressione di carrie  ra

1. Per coprire i posti disponibili nella dotazioomanica, il Comune puo procedere attraverso
concorsi pubblici con riserva non superiore al 50%avore del personale interno.

2. Tale procedura € finalizzata a riconoscere erizaare le competenze professionali sviluppate
dai dipendenti, in relazione alle specifiche esrgedell’amministrazione.

Art. 93 — Periodo di prova

1. Il vincitore del concorso € assunto in prova peperiodo stabilito dalla contrattazione
collettiva nazionale.

2. Ai fini dell'inserimento nell’organizzazione dieinte, il dirigente/responsabile cui & assegnata
I'unita di personale individua all'interno dell’adl dipendente “tutor” che dovra affiancare e
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istruire il neo-assunto.

3. Il Segretario Generale curera l'inserimento’arianizzazione dei Responsabili di Servizio.
Per i Responsabili di Servizio 'assunzione deffiaitsara disposta dalla Giunta Comunale su
relazione del Segretario Generale.

4. Al termine del periodo di prova, il dipendent#or compilera apposita scheda predisposta per
la valutazione affinché il dirigente/responsabilesga valutare oggettivamente se rendere
definitiva I'assunzione.



Approvato dalla GIUNTA COMUNALE in seduta del 19/2012 con atto n.102— esecutivo e
modificato con atti di GIUNTA n.45 del 29/04/2013162 del 30/04/2015.

IL SINDACO IL SEGRETARIO GENERALE
SAMUELE ASTUTI ANTONELLA PIETRI

La Deliberazione n.52 del 30/04/2015 e stata pabtdi all’Albo del Comune dal 08/05/2015 al
23/05/2015 per 15 giorni consecutivi senza opposizi

Il presente REGOLAMENTO viene ripubblicato all’Allwal 25 maggio 2015 e vi rimarra per 15
gg. consecutivi.

Dalla Residenza Municipale, addi 10 giugno 2015

IL SEGRETARIO GENERALE
ANTONELLA PIETRI
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