COMUNE DI PRATO SESIA
PROVINCIA DI NOVARA

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI
UFFICI E DEI SERVIZI



PARTE |

ASSETTO ORGANIZZATIVO E DOTAZIONE ORGANICA

ART.1 - Principi generali

1- I Comune di Prato Sesia definisce il propriced® organizzativo in funzione delle
esigenze della comunita amministrata, secondo iprirdi autonomia e di ricerca della
massima rispondenza ai bisogni collettivi.

2- L’assetto organizzativo dell'apparato comunaldessibile, e puo essere adattato alle
esigenze legate alla programmazione degli orgditiggononche a situazioni contingenti.

3- L'organizzazione € improntata al pieno rispettel principio di separazione delle
competenze tra sfera politica e sfera burocratica.

4- || presente regolamento recepisce i criteri galndefiniti dal D.to L.vo 3/2/93 n°29, dalle
successive disposizioni normative e dalla legg&/93/ n° 127..

ART.2 - Articolazione delle aree di attivita

1- L’attivita del Comune di Prato Sesia e articalper aree, costituenti centri di responsabilita
tra loro integrati per assicurare il buon andameleicservizi.

2- Le aree individuate sono le seguenti:

e area amministrativa

» area demografico - statistica e commercio
e area servizi tecnici — opere pubbliche

» area urbanistica — edilizia privata

e area economico - finanziaria

» areavigilanza

» area cultura e tempo libero

e area scolastica e socio - educativa

e area socio - assistenziale

3- La Giunta, nell'espletamento della propria ptiterganizzativa, potra disporre
'accorpamento di aree esistenti, ovvero l'istitrg di nuove aree, in funzione degli obiettivi
programmatici definiti negli atti di competenza debnsiglio Comunale e della Giunta
medesima.

4- Salvo diverse disposizioni impartite dal Segiet&Comunale, per quanto concerne la
ripartizione delle materie e procedimenti ammiiisi nella competenza delle singole aree si
fa riferimento a quelle indicate e ripartite néBaida ai servizi del Comune



ART.3 - Struttura organizzativa delle singole aree

1- Ciascuna area dispone di una propria struttuganizzativa, che puo variare in base ai
compiti assegnati ai singoli uffici che la compongo

2- Il responsabile dell’area, ovvero il Segretaxdonunale in sua vece, puo definire e ripartire,
all'interno dei singoli uffici, le competenze edarichi di lavoro degli addetti, nel rispetto
delle professionalita presenti.

3- La struttura organizzativa delle singole arees articolata:

a) area amministrativa

- ufficio segreteria

- ufficio protocollo e archivio

- ufficio relazioni con il pubblico
- ufficio contratti

b) area demografico - statistica e commercio
- ufficio stato civile e anagrafe

- ufficio elettorale - leva - statistica

- ufficio commercio e pubblici esercizi

) area servizi tecnici-opere pubbliche

- ufficio lavori pubblici, servizi territoriali e q@@tezione civile
- servizi cimiteriali

- servizi ambiente

d) area urbanistica-edilizia privata
- ufficio edilizia e urbanistica

e) area economico - finanziaria

- ufficio ragioneria, programmazione finanziariaantrollo di gestione
- ufficio economato

- ufficio tributi

- ufficio personale

f) area vigilanza

- ufficio polizia urbana
- ufficio notificazione atti

g) area cultura e tempo libero

In relazione ai servizi culturali di varia natuk@a,competenze e le relative responsabilita sono
demandate all’'ufficio segreteria.



g) area scolastica e socio - educativa

- scuola materna statale
- scuola elementare
- scuola media inferiore

h) area socio - assistenziale

- ufficio servizi sociali

4- Per le materie di competenza delle singole arde riferimento alla Giuda ai servizi del
Comune

ART.4 - Dotazione organica

1- La dotazione organica del Comune di Prato Segigortata nell’allegato A al presente
regolamento.

2- La dotazione organica comprende, per ciascuea, ar numero dei posti suddivisi per
gualifica funzionale di inquadramento e per profilmfessionale. Sono inoltre specificati i
requisiti soggettivi per la copertura dei poste@tove d’esame da sostenere.

3- La dotazione organica individua altresi i pgsdr accedere ai quali e stabilito un limite

massimo di eta, nonché quelli la cui copertura ewiprioritariamente per concorso interno,
in relazione alle professionalita acquisibili esthamente all'interno dell’ente.

ART. 5 - Collaborazioni ed incarichi esterni

1- Qualora l'attuazione dei programmi definiti dagtgani politici richieda I'apporto di
professionalita non reperibili all'interno dell’agico del Comune oppure occorra provvedere
a ricoprire temporaneamente il posto di responsat®l servizio percheé vacante, il Sindaco,
previa deliberazione della Giunta, puo stipularegghe al di fuori della dotazione organica,
contratti a tempo determinato con dirigenti, alfgeaalizzazioni o funzionari dell’area
direttiva provenienti da altri Enti pubblici oppuen tecnici liberi professionisti, fermi i
requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire.

2- Tali contratti possono essere stipulati in masaomplessivamente non superiore al 5%
della dotazione organica del Comune.

3- | contratti di cui al presente articolo non poss avere durata superiore al mandato elettivo
del Sindaco che li stipula.

4- 1l trattamento economico attribuito al dirigerdefunzionario “esterno” € equivalente a
guello previsto dai vigenti contratti collettivi zianali e decentrati per il personale degli enti
locali, e pud essere integrato, con provvedimernitivato della Giunta, da una indennita “ad
personam” commisurata alla specifica qualificazigrefessionale e culturale, anche in
considerazione della temporaneita del rapporto lke @endizioni di mercato relative alle

specifiche competenze professionali.



5- Il trattamento economico e I'eventuale indenridd personam” sono definiti in stretta
correlazione con il bilancio del Comune e non vaimputati al costo contrattuale e del
personale.

6- Il contratto a tempo determinato € risolto ditth nel caso in cui il Comune dichiari il
dissesto 0 venga a trovarsi nelle situazioni stralinente deficitarie di cui all'art.45 del
DLGS 30.12.1992, n.504, e successive modificazioni.

7- 1l contratto a tempo determinato pud altreseessescisso unilateralmente dal Sindaco in
gualunque tempo, previa deliberazione della Giugtalora venga a mancare I'elemento
fiduciario che ne costituisce il presupposto esiséz

8- L’individuazione del soggetto o dei soggetti conquali stipulare i contratti di
collaborazione esterna avviene previa pubblicazialtalbo del Comune, di un apposito
awiso nel quale sono specificati i requisiti sdjgee le professionalita richieste.

L’avviso pu0o essere pubblicizzato anche in altnemi® ritenute opportune. | candidati, nel
termine stabilito dall'avviso, inviano i propri cioulum al Comune, ed il Sindaco opera tra
loro la scelta in piena autonomia e sotto la peppesponsabilita. L'avvio della procedura non
comporta per il Comune 'obbligo di stipulare ilntcatto con uno dei candidati, rimanendo
facolta del Sindaco, qualora ne ravvisi 'opportandi non operare alcuna scelta.

ART. 5/ bis Assunzioni temporanee — limiti di spga

1- La Giunta Comunale effettua annualmente unanizone delle assunzioni temporanee
in essere e di quelle previste nel corso dell’anno.

2 — La Giunta Comunale individua, altresi, quene le assunzioni temporanee
indispensabili per I'assolvimento delle funzionnétamentali dell’Ente e per le quali non
esistono altri possibili rimedi organizzativi ahetivi allassunzione temporanea.

ART.6 - Individuazione dei posti da ricoprire prioritariamente mediante
CONCOorso interno

1- Ai sensi dell’art.6, comma 13, della legge n/12B7, vengono individuati i seguenti posti
compresi nella dotazione organica da ricoprire rggnamente mediante concorso interno,
trattandosi di profili o figure professionali camatzzati da professionalita acquisibili

all'interno del Comune:

a) Area Tecnica - Applicato - IV qualifica funzidea

2- Al concorso possono partecipare:

1) I dipendenti in servizio di ruolo a tempo pieson un’anzianita di servizio di almeno due
anni, e in possesso del titolo di studio richieptr I'accesso dall’esterno.

2) | dipendenti in servizio di ruolo, a tempo pmecon un’anzianita di servizio di almeno 3
anni maturata nell'area nella quale € compregms$to messo a concorso e in Possesso
del titolo di studio immediatamente inferiore a b echiesto per I'accesso dall’esterno.

3) | dipendenti in servizio di ruolo a tempo piecmn un’anzianita di servizio di almeno 5
anni maturata in area diversa da quella in cuirapreso il posto messo a concorso e in
possesso del titolo di studio immediatamente iaferia quello richiesto per l'accesso
dall’'esterno

3- Le modalita di svolgimento del concorso intesmno stabilite nella parte quinta del

presente regolamento.



ART.7 - Individuazione dei posti per la cui copertua e richiesto un limite di
eta

1- Ai sensi dell'art.3, 6° comma, della legge 157, n.127, sono individuati i seguenti
posti compresi nella dotazione organica per aceedequali viene richiesto ai concorrenti,
guale requisito soggettivo non derogabile, un kndiit eta massimo non derogabile:

a) anni trentacinque per Agenti di polizia munadg(vigili urbani);

2- Il suddetto limite di eta non dovra essere saipenlla data di emissione del bando di
concorso per la copertura del corrispondente posto.

3- Il limite di eta e tassativo e non e soggett@kesdazioni.



PARTE Il
| RESPONSABILI DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

ART.8 - Responsabile di servizio - definizione eompetenze

1- Responsabile di un servizio e il dipendente auaeiche e preposto alla direzione di una
delle aree individuate nell’art.3, 3° comma, delgante regolamento.

2- | responsabili dei servizi vengono individuatncprovvedimento del Sindaco, previa
deliberazione della Giunta, e sentito il parereSkgretario comunale.

3- L’incarico di responsabile di un servizio puos@® revocato dal Sindaco, con
provvedimento motivato, ed assegnato ad altro dipete.

4- L’inquadramento nella qualifica apicale previgiar il Comune di Prato Sesia non
precostituisce il diritto alla nomina a responsabiil un servizio.

5- Nel caso in cui non vi sia un dipendente cotivello di professionalita e specializzazione
tale da potergli conferire l'incarico di Responsaliel servizio tale mansione potra essere
attribuita sempre con provvedimento del Sindaccgvigr deliberazione della Giunta
Comunale, ad un collaboratore esterno ex art. 16 (88 caso in cui il posto di livello apicale
dell'Ufficio sia vacante) oppure al Segretario Corake. In caso di mancanza di nomina del
responsbaile da parte del Sindaco tale mansiong,vex lege, svolta dal Segretario
Comunale.

6- | responsabili dei servizi hanno competenzaussa nell’espletamento delle seguenti
funzioni:

a) presiedono le commissioni di gara e di concossp.eventuale delega del Segretario
comunale;

b) curano listruttoria e la formazione degli afirocedimentali relativi alle gare ed ai
concorsi, assumendone la relativa responsabilita;

c) stipulano i contratti quali atti conclusivi daiocedimenti di rispettiva competenza;

d) adottano atti di gestione tecnica, amministeag\finanziaria, ivi compresa I'assunzione di
impegni di spesa, nei limiti e con le modalita diilllal Regolamento di Contabilita. Tali atti
assumono la denominazione di “determinazioni”;

e) adottano atti di amministrazione e di gestioekepgrsonale operante nell’area di rispettiva
competenza, con I'eccezione della comminazionaizisni disciplinari superiori al richiamo
scritto;

f) emettono provvedimenti di autorizzazione, cosgm® 0 analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche tiranadiscrezionale, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;

g) rilasciano attestazioni, certificazioni, comwsmni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente mastifizione di giudizio e di conoscenza;

h) adottano gli atti ad essi demandati dal vigé&tggolamento di Contabilita;

i) coordinano ed esercitano attivita di sorveglasull’operato dei responsabili degli uffici
ricompresi nell’area di propria competenza;

[) esercitano attivita di proposizione e di impuigei confronti degli organi politici.

7) In caso di assenza o impedimento del Respomesdsbll Servizio le relative competenze
salvo diversa disposizione impartita dal Sinda®via deliberazione della Giunta Comunale,
sono assunte dal Segretario Comunale.



8 — Qualora si debba stipulare un contratto inzietfee ad un servizio affidato alla
responsabilita del Segretario, il Sindaco individiiasoggetto competente tra gli altri
Responsabili.

9 — Il Segretario ha poteri di avocazione nei comifrdei Responsabili dei servizi, per motivi
di particolare necessita ed urgenza o per inadamapidegli stessi da menzionare sull’atto. In
caso di conflitto di competenza e/o di attribuziodecide il Sindaco, sentito il Segretario
Comunale.



ART.9 - Definizione di Responsabile di ufficio - di@nizione e competenze

1- Responsabile di ufficio € il dipendente comunéidivello comunque non inferiore alla 5°
gualifica funzionale (collaboratore professionalbg € preposto alla conduzione di un ufficio
facente parte di una delle aree individuate nelBaB° comma, del presente regolamento.

2- Il responsabile di ufficio & designato con predvnento del responsabile del servizio cui &
assegnato, su conforme parere del Segretario cdeuBsercita le proprie funzioni con

autonomia operativa, nell’ambito di istruzioni diassima impartite dal responsabile del
servizio.

3- L'incarico di responsabile di un ufficio pud ess revocato dal responsabile del servizio o
dal Segretario comunale, con provvedimento motjvedoassegnato ad altro dipendente.

4- | Responsabili di ufficio hanno competenza msiiletamento delle seguenti funzioni:

a) dirigono l'ufficio nel rispetto delle disposizioimpartite dal Responsabile del servizio.

b) sottoscrivono in segno di parere favorevole dippa competenza le determinazioni
emesse dal proprio Responsabile del servizio atsedjyproposta del proprio ufficio

C) Salvo diversa e specifica disposizione la figuraRiesponsabile d'ufficio si identifica in
guella di Responsabile del Procedimento. Per glittatti in cui non e stato individuato il
Responsabile d'Ufficio le competenze spettanti edponsabile del Procedimento faranno
capo direttamente al Responsabile del Servizio.

ART.10 - Criteri generali per il rilascio dei provvedimenti di competenza
dei Responsabili dei servizi

1- Nell'esercizio delle competenze ad essi demandatsponsabili dei servizi si attengono
alle disposizioni di legge, dei regolamenti ed alteme di indirizzo contenute negli atti di
programmazione politica e alle disposizioni indécatlla Guida ai servizi del Comune dove
per ogni procedimento amministrativo fa capo |'Gith competente.

2- Nel caso in cui il procedimento amministrativeeyeda I'acquisizione obbligatoria del
parere consultivo di una apposita commissione, rdvyedimento finale rilasciato dal
responsabile del servizio € di norma conforme alenga rilasciato dalla commissione
medesima, ferma restando la possibilita di emanazib provvedimento difforme. In tal caso
deve essere specificatamente indicata la motivaztbe ha condotto alla decisione.

3- L'esercizio del potere discrezionale dei respbis dei servizi si esplica con
provvedimenti motivati, che pongano in evidenzadaformita all'interesse pubblico della
decisione assunta.

4- Ferma restando la competenza alla emanaziorieate®@ I'assunzione delle conseguenti
responsabilita, i responsabili dei servizi, qualorecessitino di un supporto giuridico a
sostegno di una decisione, possono richiedere rangoacritto al Segretario comunale, ovvero
richiedere al Sindaco I'acquisizione di un paregsale.

5- Il Comune ad insindacabile decisione della Giu@omunale puo stipulare polizze
assicurative, a proprio carico, per la tutela giiadia, in sede amministrativa e contabile, del
Segretario comunale e dei responsabili dei sewidiegli uffici, ivi compresa I'assistenza
legale. Tali polizze dovranno escludere le ipotegirocedimenti giudiziari per fatti di natura
penale commessi in servizio. Al Segretario o akdgente soggetto a procedimento penale
conclusosi con assoluzione verra riconosciutaniborso delle spese sostenute in giudizio.



6- Il Segretario comunale convoca periodicamentgezenze dei responsabili dei servizi, allo
scopo di coordinarne lattivitd, di dirimere evealiuconflitti di competenza e di fornire
indicazioni sui procedimenti in relazione ad evatitproblematiche riscontrate.

ART.11 - Criteri e modalita per il rilascio degli atti di “determinazione” di
competenza dei Responsabili dei servizi

1- La determinazione € l'atto formale con il qudl®esponsabile del servizio manifesta e
dichiara la propria volonta nell’esercizio dellatgsia di gestione finanziaria, tecnica e
amministrativa con il limite degli stanziamentildiancio e di competenza sia per valore che
per materia stabilita dalle leggi, dallo Statute¢ regolamenti comunali.

La determinazione va adottata nel pieno rispettta dormativa che regola l'attivita che si
pone in essere e deve tendere al conseguimentootbégftivi individuali di concerto con gl
organi di direzione politica.

2- La determinazione deve essere sempre motivatehease dotata della piu ampia
discrezionalita, sia nel fatto che in diritto.

3- La determinazione deve essere redatta in foomihase va sottoscritta dal Responsabile del
servizio che la emette, vistata dal ResponsabileUffecio di Ragioneria per il visto di
regolarita contabile ex art. 55 della Legge 142#&festante la copertura finanziaria, se
necessario, dall’eventuale Responsabile dellUffiahe I'ha proposta e dal Segretario
Comunale.

4- In tutti i casi nei quali 'adozione di una detenazione da parte del responsabile del
servizio comportante un impegno di spesa richiedaapprezzamento discrezionale circa
lindividuazione del soggetto beneficiario o lI'amntare della spesa medesima, |l
provvedimento & preceduto da una comunicazionenaafdel Sindaco o dell’assessore di
riferimento nella quale si incarica il responsaldid servizio di adottare I'atto, precisando |l
soggetto beneficiario e I'ammontare dell'impegnoeniissione del provvedimento é

subordinata alla sussistenza della copertura fineaz

5- Le determinazioni sono raccolte e progressivaeemmerate, nell’ambito di ciascun
settore, in un apposito registro annuale delldemuita risponde il Responsabile del servizio.
Contemporaneamente al deposito dell’originale eeistro di cui sopra, le determinazioni
vengono pubblicate mediante affissione all’ Albotpri® per 15 giorni consecutivi.

Ai sensi dell'art. 2693 C.C. non si computa il gioriniziale, ma quello finale; se il termine
scade in giorno festivo, esse € prorogato di didattgiorno seguente non festivo.

Le determinazioni vanno trasmesse, in copia, al&ia.

6- Le determinazioni assunte dai Responsabili deria sono immediatamente eseguibili,

con la sola eccezione di quelle comportanti impednispesa, che lo divengono con

'apposizione del visto di regolarita contabileteatante la copertura finanziaria apposto dal
responsabile dell'Ufficio di Ragioneria. Tuttavia stesse dispiegano la loro efficacia dal
giorno dellinizio della loro pubblicazione all’Atbpretorio.
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7- 1l Sindaco, con propria ordinanza, puo procedafannullamento delle determinazioni.
Tale annullamento puod esplicarsi nei confrontieleléterminazioni viziate di legittimita con
effetto ex tunc, oppure viziate nel merito e rewmicaex nunc. Tale potere gerarchico di
annullamento va esercitato nei trenta giorni swgigesalla pubblicazione della
determinazione, sentito il parere obbligatorio ma mincolante del Segretario Comunale.

8- La determinazione puo essere impugnata da chéung abbia interesse e mantiene la sua
esecutivita fino all’annullamento salvo eventualsgensione giurisdizionale.

Le opposizioni presentate al Sindaco avverso lerdehazioni hanno il valore di semplice
denuncia all'attenzione di esso di vizi di legitian dell’atto che possono determinare
I'annullamento.
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PARTE Il

| L SEGRETARIO COMUNALE

ART.12 - Competenze di carattere generale

1- Il Segretario comunale, nominato dal Sindaco t®nmmodalita stabilite dalla legge
n.127/1997, é titolare delle seguenti competenzaudittere generale:

- svolge compiti di collaborazione e funzioni dis&senza giuridico - amministrativa nei
confronti degli organi del Comune, in ordine alanformita dell’azione amministrativa alle
leggi, allo Statuto ed ai regolamenti;

- sovrintende allo svolgimento delle funzioni deisponsabili dei servizi e ne coordina
I'attivita svolgendo le funzioni di loro competenia sostituzione degli stessi se assenti o
inadempienti;

- partecipa con funzioni consultive, referenti eadsistenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta, e ne cura la verbalizzazione;

- puo rogare tutti i contratti nei quali il Comugeparte ed autenticare scritture private e atti
unilaterali nell'interesse del Comune.

- sottoscrive le deliberazioni degli organi collge ne cura, attraverso il messo comunale, la
pubblicazione;

- attesta I'avvenuta esecutivita delle deliberazamygli organi collegiali.

ART.13 - Competenze di ordine gestionale

1- Il Segretario assume la direzione tecnico - amstrativa del Comune, che si esplica
attraverso il coordinamento degli uffici e dei servnonche mediante il potere di impartire
direttive ai responsabili.

2- Ha potesta di iniziativa e autonomia di scekgldstrumenti operativi, con responsabilita
di risultato.

3- Adotta atti di gestione anche a rilevanza estem aventi discrezionalita tecnica. In
particolare:

- predispone relazioni e proposte in merito alkdksorganizzativo;

- organizza le risorse umane, strumentali e firare;|

- cura direttamente, o attraverso i responsabiljlidgfici e dei servizi, 'esecuzione delle
deliberazioni degli organi collegiali;

- adotta provvedimenti di mobilita interna, ancheagattere temporaneo, del personale sentiti
i Responsabili delle Aree interessate;

- presiede le commissioni di gara e di concorsoet@dimente o a mezzo di uno dei
responsabili dei servizi appositamente delegato;

- appone il proprio visto sugli atti di determindo#tati dai responsabili dei servizi, ed ha
facolta di esprimere parere anche nel merito dptalvvedimenti;

- puo irrogare sanzioni disciplinari al personalgeddente, secondo le modalita e con i limiti
stabiliti dai vigenti contratti collettivi di lavor,

- convoca periodicamente la conferenza dei resyindai servizi.

- sostituisce il Responsabile dei Servizi in caslom assenza o impedimento.
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ART.14 - Svolgimento di altre attivita

1- Il Sindaco, con proprio provvedimento, puo aiaizare il Segretario allo svolgimento di
altre attivita che non siano incompatibili con @pporto di impiego instaurato e che non
rechino pregiudizio al buon andamento dei servizpn particolare riferimento alle

collaborazioni con soggetti operanti nell’ambitdl@@ubblica amministrazione.
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PARTE IV

NORME IN MATERIA DI PERSONALE

ART.15 - Rapporto di lavoro a tempo parziale

1- Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essarstituito relativamente a tutti i profili
professionali appartenenti alle varie qualifichezZienali comprese nella dotazione organica,
ad eccezione del personale appartenente al Corpagile Urbani.

2- Le disposizioni di cui all’artl, commi 57 e S#lla legge 23.12.1996, n.662, si applicano
alle richieste di trasformazione del rapporto diol@ da tempo pieno a tempo parziale
motivate dallo svolgimento di altra attivita lavtiva. In tal caso '’Amministrazione valuta la
eventuale incompatibilita dell’esercizio della d@pmttivita sulla base dei criteri stabiliti
nell’art.16 del presente regolamento, in riferintealie attivitd espletate al di fuori dell’orario
di servizio.

3- Nei restanti casi, I'istituto del lavoro a temparziale € disciplinato dall’art.15 del vigente
contratto collettivo nazionale di lavoro, anche pgeranto concerne i limiti numerici dei
contingenti di dipendenti con rapporto a tempo igdez

4- L’autorizzazione alla trasformazione del rappodi lavoro da tempo pieno a tempo
parziale € rilasciata dal Sindaco, previo rapparfoma congiunta del Segretario comunale e
del responsabile del servizio cui appartiene iedigente interessato.

5- In caso di presentazione contemporanea di pmadde di trasformazione del rapporto di
lavoro, hanno la precedenza nell’accoglimento quefiotivate da documentate esigenze
famigliari e, tra queste, quelle che presentano sinezione di maggiore necessita per il
dipendente, valutata con criteri oggettivi e secogdantoprevisto dall'art.7, 4° comma, del
DPCM 17.3.1989, n.117.

6- | dipendenti che ottengono la trasformazionerdgporto di lavoro da tempo pieno a tempo
parziale hanno diritto di ottenere il ritorno aimjgo pieno alla scadenza di un biennio dalla
trasformazione.

ART.16 - Criteri per il rilascio di autorizzazione a dipendenti comunali per
lo svolgimento di altra attivita

1- Ai dipendenti del Comune con rapporto di lavartempo pieno ed a tempo indeterminato
e fatto divieto di svolgere qualsiasi altra atauviti lavoro subordinato o autonomo, tranne che
la legge o il presente regolamento ne prevedamntol&zazione, e I'autorizzazione medesima
sia stata concessa.
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2- Per il rilascio dell’autorizzazione sara prelimente verificata I'assenza di impedimenti
derivanti da conflitto di interessi, da pregiudizer le esigenze di servizio, nonche dalla
possibilita di creare situazioni che possano nwcafimmagine dellAmministrazione
Comunale.

3- Sara autorizzato lo svolgimento di altra atéivit

a) connesse alla professionalita propria del dipatale rivolte all’economia e all’efficacia di
gestione di enti o aziende collegate al Comunecim®ra sviluppare attivita di pubblico
interesse, quali collaborazione con altre pubbligmeministrazioni, iniziative culturali,
educative o ricreative;

b) non riconducibili al profilo professionale ricapo, svolte saltuariamente con impegno
marginale e redditivita non elevata, e cioé nonesope al quarto dello stipendio tabellare
annuo contrattualmente vigente per la qualificaspdata. L’attivita dovra comunque essere
svolta al di fuori dell’orario di servizio e senireidere sul regolare svolgimento dello stesso.

4- L'autorizzazione potra essere revocata, sengavprso e fatti salvi i provvedimenti sulla
responsabilita del dipendente, per fatti contrarCadice di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni approvato con decrdel Ministero per la Funzione
Pubblica in data 31.3.1994. L’autorizzazione pattgesi essere revocata, con preavviso di un
mese, per esigenze di servizio.

5- Il dipendente dovra indicare nella domanda, ptisione, il tipo di attivita per la quale
richiede I'autorizzazione, i soggetti con i qualrarapporto, gli orari o i periodi interessati, la
durata prevista.

6- La domanda sara presentata al Segretario comuhqlale esprimera parere in ordine alla
sussistenza di conflitto di interessi o di pregrimlper le esigenze di servizio.

7- La domanda, corredata dal parere del Segretasi@ trasmessa entro dieci giorni al
Sindaco, cui compete il rilascio o il diniego dailtorizzazione.

8- La richiesta di autorizzazione inoltrata daledigente si intende accolta ove, entro trenta
giorni dalla data di presentazione, non venga emessmotivato provvedimento di diniego.
L’attivita dovra comunque essere svolta al di fudeil’orario di servizio e senza incidere sul
regolare svolgimento dello stesso.

ART.17 - Disciplina dell'attribuzione del fondo di progettazione di cui
all’art.6, comma 13, della leqgge n.127/1997.

1- L'1,50% dell'importo a base di gara di un’operdi un lavoro, ovvero il 30% della tariffa
professionale relativa ad un atto di pianificazigesaerale, particolareggiata o esecutiva sono
destinati alla costituzione di un fondo interno wigartire tra il Responsabile unico del
procedimento e gli incaricati della redazione deigetto, del piano della sicurezza, della
direzione dei lavori, del collaudo nonché tra plaollaboratori.

2- Il fondo di cui al comma precedente € ripartger ogni singola opera o atto di
pianificazione sulla base di un rapporto del respbile del servizio attestante la quota di
partecipazione di ciascun dipendente al processoraliazione del progetto o del piano, con
I'individuazione della somma a ciascuno spettante.
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3- La liquidazione ha luogo non appena approvattha daiunta il progetto esecutivo
dell'opera, nel caso in cui la medesima sia finat@zcon mezzi propri di bilancio. In caso di
finanziamento a mezzo mutuo la liquidazione avvieor appena il mutuo medesimo é stato
formalmente concesso.

4- La liquidazione avviene a mezzo di determinagiadottata dal responsabile del servizio
finanziario, vistata dal Segretario comunale.

5- | progetti di opere pubbliche redatti dall’Uffictecnico comunale devono contenere,
all'interno del quadro economico, la previsione spesa corrispondente al fondo di
progettazione, calcolato sull’importo a base d’aialavori.

6- Le somme corrisposte ai sensi dei commi prededeno da considerare onnicomprensive,
ed escludono pertanto il riconoscimento di compeesilavoro straordinario eventualmente
prestato per il medesimo titolo.

ART. 17 BIS - NOMINA DEL RESPONSABILE UNICO IN MAT ERIA
DI LAVORI PUBBLICI

1- 1l Sindaco provvede alla nomina del responsalniieo in materia di lavori pubblici per
ciascun intervento da inserire nell’elenco annwdge lavori pubblici di cui all’art.14,
comma 1, della legge 11 febbraio 1994, n. 109.

2- La nomina deve avvenire prima della fase di igspaabizione del progetto preliminare da
inserire nell’elenco annuale dei lavori pubblichecil Consiglio Comunale approva
unitamente al programma triennale.
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PARTE V

PROCEDURE PER LA COPERTURA
DEI POSTI DI ORGANICO

ART. 18 - Accesso all'impieqgo

1- Agliimpieghi nel Comune si accede:

a) per concorso pubblico per esami, per titoli, ftefi ed esami, per corso - concorso o per
selezione mediante lo svolgimento di prove voltBaaertamento della professionalita
richiesta;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle listé ebllocamento presenti negli uffici
circoscrizionali del lavoro per le qualifiche e filioper le quali € richiesto il solo requisito
della scuola dell’'obbligo, facendo salvi gli eveadtwlteriori requisiti prescritti per specifiche
professionalita;

¢) mediante chiamata numerica degli iscritti najiposite liste di collocamento formate dagli
appartenenti alle categorie protette di cui aldiladella legge 2.4.1968, n. 482.

d) mediante concorso interno limitatamene a poslividuati ai sensi dell’art. 6, comma 12
della legge 15.5.1997, n. 127.

2- Con le medesime procedure e modalita del presarticolo € reclutato il personale a
tempo parziale, di cui alla legge 29.12.1988, @..55

ART. 19- Indizione del concorso

1- La Giunta Comunale, ferme restando le competeiek Responsabile dei Servizi in ordine
all’'approvazione del bando e I'espletamento dettecpdure concorsuali, indice i concorsi di
reclutamento del personale per la copertura dei gasganico.

2- | concorsi vengono indetti sulla base dellg@sze organizzative dei Servizi in relazione
ai
posti disponibili di organico.

3- Le graduatorie concorsuali rimangono efficaer @ termine di 3 anni dalla data di
pubblicazione per I'eventuale copertura di post shvenissero a rendere successivamente
vacanti e disponibili, fatta eccezione per i pastituiti o trasformati successivamente
all'indizione del concorso medesimo.
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ART. 20 - Bando di concorso

1- 1l bando di concorso deve indicare:

a) la figura professionale comprensiva del profitofessionale e della qualifica funzionale
con il numero di posti da ricoprire ed il numeraylilestessi posti riservati al personale
interno in servizio presso I'Ente, conformemente abrme vigenti alla data di indizione e
di pubblicazione del concorso;

b) il relativo trattamento economico lordo con speazione e quantificazione delle
componenti stipendiali ed indennitarie vigenti al&a di indizione del concorso;

C) i requisiti soggettivi generali e particolarchiesti per 'ammissione all'impiego, i quali
devono essere posseduti alla data di scadenzardehe stabilito nel bando di concorso
per la presentazione delle domande di ammissione:

d) il termine perentorio di presentazione o di spede della domanda che non puo essere
inferiore a 30 gg. né superiore a 60 gg. dalla datdbando;

e) le modalita di presentazione della domanda, wagtta in carta semplice, deve essere
indirizzata al Comune e presentata direttamenté &Hfti in essa indicati o inviata
al’Amministrazione a mezzo di raccomandata conis\di ricevimento con data di
spedizione stabilita e comprovata dal timbro a datBUfficio postale accettante:

f) le modalita di redazione della domanda secomdschema allegato al bando di concorso,
contenente le indicazioni che i candidati devorraife;

g) le materie oggetto delle prove scritte ed oridlicontenuto delle prove pratiche e la
previsione circa la possibilita o meno dei candidit consultare testi di legge non
commentati ed autorizzati dalla commissione;

h) la votazione minima richiesta per I'ammissionee ghrove orali, che non deve essere
inferiore ai 21/30 o equivalente, ottenuta in cisscdelle prove scritte o pratiche o teorico
- pratiche;

i) i titoli che, nei concorsi per titoli ed esamdanno luogo a precedenza o a preferenza a
parita di punteggio, con i termini e le modalitdlaléoro presentazione e le percentuali dei
posti riservati da leggi a favore di determinatiegarie, fatto salvo che le dette riserve non
possono superare complessivamente la meta deimpessi a concorso, che la riduzione
dei posti da riservare avviene in misura proporaierper ciascuna categoria di aventi
diritto a riserva qualora si rendesse necessaroaog in tal senso, che la precedenza tra le
categorie di riservatari si attua nel seguentenerdi
1) appartenenti alle categorie di cui alla legge2/88 e successive modifiche ed

integrazioni o equiparate, calcolata sulle dotaziorganiche dei singoli profili
professionali nella misura del 15% senza comput&zdegli appartenenti alle categorie
stesse vincitori del concorso;

2) militari in ferma di leva prolungata e volontapecializzati delle 3 forze armate
congedati senza demerito al termine della fermafi@nma contrattuale ex L. 958/86
nella misura del 5% per i posti di impiegato o @i@vo per i posti di operai riferite alle
vacanze annuali dei posti messi a concorso;

3) ufficiali di complemento della Marina e dell’ Amrautica che abbiano terminato senza
demerito la ferma biennale ex L. 574/80 nella nasiel 2%,

) che, a parita di merito, le preferenze sono lgudilseguito elencate:

1) gli insigniti di medaglia al valore militare;

2) i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

3) i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4) i mutilati ed invalidi per servizio nel settquabblico e privato;

5) gli orfani di guerra;

6) gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

7) gli orfani dei caduti per servizio nel settorgplico e privato;

8) i feriti in combattimento;

9) gli insigniti di croce di guerra o di altra atazione speciale di merito di guerra
nonché i capi di famiglia numerosa;

10) i figli dei mutilati e degli invalidi di guerrax combattenti,
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11) i figli dei mutilati e degli invalidi per fattdi guerra;

12) i figli dei mutilati e degli invalidi per serzio nel settore pubblico o privato;

13) i genitori vedovi non risposati e le sorellei édtelli vedovi o non sposati dei caduti in

guerra,;

14) i genitori vedovi non rispostati e le soreltkeidratelli vedovi o non sposati dei caduti

per fatto di guerra;

15) i genitori vedovi non risposati e le sorelleiddatelli vedovi o non sposati dei caduti

per servizio nel settore pubblico e privato;

16) coloro che abbiano prestato servizio militayvene combattenti;

17) coloro che abbiano prestato lodevole servizgualungue titolo, per non meno di un

anno nellamministrazione che ha indetto il conooprs

18) i coniugati e i non coniugati con riguardo ahrero dei figli a carico,

19) gli invalidi ed i mutilati civili;

20) militari volontari delle Forze Armate congedsgnza demerito al termine della ferma o

rafferma:

e che a parita di merito e di titoli la preferegzdeterminata, in ordine decrescente:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemedtio stato di coniugato o meno, del
candidato;

b) dal punteggio complessivo riportato nella provaelle prove scritte;

c) dalla residenza nel Comune di Prato Sesia;

m) i termini e le modalita di presentazione dedltiche danno luogo a precedenza o a
preferenza a parita di punteggio;

n) i titoli che sono valutati, con indicazione grinteggio massimo agli stessi attribuibile
singolarmente e per categorie e complessivamemeauneeriore a 10/30;

0) la garanzia delle pari opportunita di accesspoati banditi a concorso tra candidati di
sesso maschile e femminile ex L. 10.4.1991 n. 2#561 D.Lgs. 3.2.1993 n. 29 come
modificato ex art. 29 D.Lgs. 23.12.1993 n. 546;

p) la garanzia, ai sensi dell’art. 20 della leg@/92, per la persona handicappata di
ottenere l'ausilio necessario a sostenere le pmbesame, in relazione al proprio
handicap, con la concessione di tempi aggiuntietrdi specificazione e richiesta da
illustrare nella domanda di ammissione al concorsaccessivamente, purché in tempo
utile da valutarsi ad opera della Commissione esaimce e comunque prima
dell’'effettuazione delle prove d’esame;

q) la precisazione circa la facolta dellamminigtome di sottoporre a visita medica di
controllo i vincitori del concorso in base alla n@ativa vigente;

r) la precisazione circa l'esenzione da responsabitiel’amministrazione per la
dispersione delle comunicazioni dipendente da tteegadicazione del recapito da parte
del concorrente oppure da mancata o tardiva coramioice del cambiamento
dell'indirizzo indicato nella domanda ne per eveatitalisguidi postali o telegrafici o
comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fddw forza maggiore:

s) altre indicazioni che sono ritenute utili aiifiella speditezza e dell’efficacia della
procedura concorsuale.
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ART. 21 - Pubblicazione del bando di concorso

1- Il bando di concorso e pubblicato all’albo pretadel Comune dove rimane esposto per
l'intera durata del termine di presentazione deédlenande di ammissione.

12- 1l bando di concorso €, altresi, pubblicata;henper estratto, sul B.U.R. della Regione
Piemonte, nonché all’albo pretorio dei Comuni Inmifiit

3- Contestualmente alla pubblicazione all'albo grietdel Comune il bando € comunicato al
Comitato Provinciale del'Opera Nazionale per gifani e vedove di guerra, agli organi
provinciali delle organizzazioni sindacali maggi@me rappresentative firmatarie del
contratto collettivo del comparto degli enti locadl al locale Ufficio Provinciale del Lavoro e
della Massima occupazione.

4- La Giunta Comunale puo disporre, con deliberszimotivata e con le stesse forme di
pubblicita e notizia originariamente adottate, dbrpgare o riaprire i termine per la
presentazione delle domande di ammissione al ceacowvero di revocare il concorso entro
la data della prima riunione della Commissione waiice.

5- In caso di proroga o di riapertura dei termiigiandidati che hanno gia presentato domanda
di ammissione, tempestivamente avvertiti, hannolfacdi inoltrare altri documenti entro i
nuovi termini, mentre, in caso di modifiche inefeata documentazione, gli stessi candidati
possono regolarizzare i documenti presentati ingmtlenza sempre entro i nuovi termini.

ART. 22 - Domanda di ammissione al concorso

1- Nella domanda di ammissione al concorso , ilsaliema e allegato al relativo bando, gli

aspiranti dovranno indicare, sotto la loro respbilisa a pena I'esclusione dal concorso:

1) il cognome e il nome;

2) il luogo e la data di nascita;

3) la residenza e [I'elezione del domicilio cui apitare la corrispondenza con annessi
indirizzi e con facolta di indicare il recapitoeénico per comunicazioni urgenti informali
o di utilita;

4) il possesso della cittadinanza italiana o draaftittadinanza nell’ambito dell’'Unione
Europea;

5) il possesso dell’elettorato attivo con indicamalel comune di iscrizione nelle relative liste
elettorali, ovvero i motivi della non iscrizionedella cancellazione delle liste medesime;

6) le eventuali cause ostative al godimento détiduivili ove ne esistano;

7) le eventuali condanne penali riportate o precggenali in corso;

8) gli eventuali rapporti di servizio presso pubb& amministrazioni estinti per destituzione;

9) la posizione nei riguardi nei riguardi degli dghi militari, per gli aspiranti di sesso
maschile.

2- Gli aspiranti allammissione al concorso dovrammodurre in allegato alla domanda , pena

di esclusione dal concorso, una dichiarazione teamsa sostitutiva ai sensi dell’art. 3 L.

15/68 comprovante gli stati, fatti e qualita pedodi seguito elencati:

a) titolo di studio e gli eventuali altri requisfirofessionali richiesti per I'accesso dall’esterno
o dall'interno al posto bandito a concorso;
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3- Gli aspiranti potranno inoltre attestare ndilzhiarazione temporaneamente sostitutiva:

b) i titoli di studio posseduti oltre a quello grinto a);

c) la qualifica professionale posseduta;

d) la partecipazione a corsi di studio o di istoua professionale; il risultato di eventuali
esami finali dei corsi stessi, il titolo di spea@ahbzione, di abilitazione, di preparazione, di
formazione, di aggiornamento, perfezionamento difigeazione tecnica;

e) conseguimento di borse di studio o di ricerca owlicazione dell'Universita, ente di
ricerca, amministrazione o comunque del soggettoidico, pubblico o privato che ha
indetto la borsa di studio o di ricerca;

f) le professioni esercitate, le attivita lavoratigrestate, gli incarichi assunti, le destinazioni
di servizio, con l'indicazione degli inquadramemgi relativi contratti di lavoro, dei
periodi di attivita lavorativa prestati, dei datali lavoro presso i quali la stessa € stata
prestata.

4- La domanda di ammissione al concorso non riehsdentica della firma:

5- La sottoscrizione del candidato € comunque si#guessenziale di ammissibilita della
domanda.

6- La dichiarazione temporaneamente sostitutiatenticata nelle forme di legge.

7- 1l candidato o i candidati vincitori del consordovranno produrre entro 30 giorni dalla
specifica richiesta dellAmministrazione i documegbmprovanti la veridicita dei fatti
dichiarati nelle dichiarazioni temporaneamenteitdste.

8- Gli aspiranti alla partecipazione al concorsardnno allegare alla domanda, pena
I'esclusione dal concorso i seguenti documenti:

1) ricevuta del vaglia postale attestante il pagaméella tassa del concorso;

2) I'elenco firmato, in duplice copia, dei documesrbdotti.

9- La documentazione richiesta per la domanda diep@aazione al concorso € esente
dall'imposta di bollo.

10- Sono sanabili soltanto le seguenti irregolarita

a) omissione o incompletezza di una o piu dichiarazli quelle richieste circa il possesso
dei requisiti essenziali di cui al presente art¢cahd eccezione di quella relativa alle
generalita, data e luogo di nascita, domicilio @ageto;

11- La regolarizzazione delle irregolarita di copga avviene, entro il termine fissato
dallEnte, a pena di decadenza, a mezzo di comzwica sottoscritta dall'interessato,
contenente gli elementi mancanti.

12- Delle irregolarita rilevabili d’ufficio non ctisuenti falsita, gli interessati saranno inviatati
a regolarizzare o completare la dichiarazione elatrdata di svolgimento della prima prova
concorsuale.

13- In caso di contemporanea partecipazione agnaarsi indetti dal Comune, fermo

restando I'obbligo di presentazione delle singadendnde, € consentito presentare una sola
dichiarazione temporaneamente sostitutiva.
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ART.23 - Ammissione ed esclusione dal concorso

1- Il Responsabile del Servizio interessato datlpectura del posto messo a concorso, con
propria determina motivata ammette gli aspirantaicorso ed esclude coloro che non sono
in possesso dei requisiti prescritti.

ART. 24- Diario delle prove

1- L’ammissione al concorso, nonché le date diguawnto delle prove scritte o pratiche é
comunica ai candidati a mezzo di Raccomandata @oR.un preavviso di almeno 15 giorni
sulla data di inizio delle prove medesime.

2- La data di svolgimento della prova orale e coicata ai candidati ammessi con almeno 15
giorni di anticipo rispetto alla data stessa cond@aandata A.R.

3- La comunicazione di cui al comma precedenteieoatl'indicazione del voto riportato in
ciascuna delle prove scritte e/o pratiche.

4- Le prove del concorso sia scritte che orali possono avere luogo nei giorni festivi ne, ai
sensi della L. 101/89, nei giorni di festivita gitise ebraiche rese note con Decreto del
Ministero dell'Interno pubblicato sulla Gazzetta ffitlale nonché nei giorni di festivita
religiose valdesi.

ART. 25 - Modalita connesse allo svolgimento dellsrova orale

1- Le prove orali si svolgono in un’aula apertgabblico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione.

2- Al termine di ogni seduta dedicata alla proval@r| commissione giudicatrice forma

I'elenco dei candidati esaminati, con l'indicaziodei voti da ciascuno riportati che sara
affisso nella sede degli esami ed all'albo pretdabComune.

ART. 26 - Concorso per esami - Prova

1- Le prove del concorso per esami sono cosi &ateo

a) per i profili professionali ascritti alla VII uglifica funzionale o superiori in almeno due
prove scritte, una delle quali pud essere a cotarorico - pratico ed in una prova orale.
| voti sono espressi in trentesimi. Consegubaimmissione al colloquio i candidati che
abbiano riportato in ciascuna prova scritta unazione di almeno 21/30 o equivalente. I
colloquio verte sulle materie oggetto delle proustte e sulle altre indicate nel bando di
concorso e si intende superato con una votazioaém#no 21/30 o equivalente. Il bando
di concorso puo stabilire che una delle prove tecigbnsista in una serie di quesiti a
risposta sintetica,
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b) per i profili professionali ascritti alla VI g.fo inferiori in una prova scritta, anche a
contenuto teorico - pratico, e in una prova or@lenseguono I'ammissione al colloquio i
candidati che abbiano riportato nella prova scrite votazione di almeno 21/30 o
equivalente. Il colloquio verte sulle materie oggetella prova scritta e sulle altre indicate
nel bando e si intende superato con una votazioabngéno 21/30 o equivalente. Il bando
di concorso puo stabilire che la prova consistapgpositi quesiti da risolvere in un tempo
predeterminato, ovvero in prova pratica attitudenndente ad accertare la maturita e la
professionalita dei candidati con riferimento aléivita che i medesimi sono chiamati a
svolgere.

Il punteggio finale e dato dalla somma dei voti sEguiti nella prova scritta o pratica o

teorico - pratica e della votazione conseguitacoftbquio.

ART. 27 - Concorso per titoli ed esami

1- Nelle procedure concorsuali per titoli ed eségancommissione esaminatrice individua i

criteri di valutazione dei titoli in conformita augnto disposto dal presente regolamento,
effettua la valutazione degli stessi titoli e nencmica I'esito a ciascun candidato prima
dell'effettuazione delle prove scritte o pratichteorico - pratiche.

2- La votazione complessiva € determinata somméandiio conseguito nella votazione dei
titoli al voto complessivo riportato nelle proveedame.

ART. 28 - Concorsi interni

1- Le modalita di svolgimento dei concorsi intestino analoghe a quelle stabilite per i
concorsi pubblici con la sola eccezione delle fodnpubblicita del bando, la cui diffusione
ha luogo mediante comunicazione di avvenuta enmesaotutti i dipendenti del Comune.

ART. 29 - Adempimenti della Commissione giudicatrie

1- La Commissione Giudicatrice del concorso, pridedl’inizio delle prove concorsuali,
prende visione della determina di ammissione dedickti al concorso e, considerato il
numero degli ammessi, stabilisce il tempo di svokgito del procedimento concorsuale.

2- Il termine finale del procedimento concorsuab& pud comportare una durata superiore a
mesi quattro dalla data di effettuazione delle prewgritte. Qualora si bandisca una procedura
concorsuale per soli titoli, detto termine decaiedla data della prima convocazione della

Commissione giudicatrice del concorso.

3- In caso di inosservanza del termine finale csopa fissato, la Commissione Giudicatrice

dovra trasmettere alla Giunta Comunale un relazitmsgtrativa dei motivi a giustificazione
del ritardo, sottoscritta dall’intero collegio.
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4- Contestualmente all' avvenuta ricezione dellautioentazione attinente ai candidati
ammessi al concorso ed alle relative domande endeatazioni dagli stessi presentati, i
singoli componenti della commissione giudicatricett@scrivono la dichiarazione di
insussistenza di situazioni di incompatibilita queesti ed i concorrenti ammessi, ai sensi degli
artt. 51 e 52 del c.p.c. Tale dichiarazione é priglare ad ogni altra operazione della
Commissione. In caso di riscontrata incompatibildéd uno o piu componenti della
Commissione, la Giunta propone al Responsabileésdelizio I'adozione della determina di
sostituzione, indicando il nominativdei nuovi componenti.

ART. 30 - Redazione delle prove scritte

1- La Commissione prepara tre tracce per ciascumayscritta. Le tracce sono segrete e ne
vietata la divulgazione.

2- Le tracce, appena formulate, sono chiuse inhpiggillati e firmati esteriormente sui lembi
di chiusura dai componenti della commissione esdgtetario,.

3- All'ora stabilita per ciascuna prova, il Presite della Commissione esaminatrice fa
procedere all'appello nominale dei concorrenti eviir accertamento della loro identita
personale, li fa collocare in modo che non possarunicare fra loro. Indi fa constatare
l'integrita della chiusura dei tre pieghi e fa sggiare da uno dei candidati, individuato a
caso, il tema da svolgere.

ART. 31 - Trasparenza amministrativa nei procedimati concorsuali

1- Le Commissioni esaminatrici, alla prima riunipsgabiliscono i criteri e le modalita di
valutazione delle prove concorsuali, al fine di ivente i punteggi attribuiti alle singole prove.
Sono altresi predeterminati, immediatamente prigiéirdzio di ciascuna prova orale di ogni
candidato, i quesiti da porre ai candidati peraias. materia d’esame. | quesiti sono, quindi,
rivolti ai candidati stessi secondo criteri predeti@ati, che garantiscano I'imparzialita delle
prove. | criteri e le modalita di cui al present@mma sono formalizzati nei verbali di
riunione.

2- | candidati hanno facolta di esercitare il diridi accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi degli artt. 1 e 2 del D.PFR/® con le modalita ivi previste.

ART. 32 - Adempimenti dei concorrenti durante lo swlgimento delle prove
scritte.

1- Durante le prove scritte non € permesso ai aoaet) di comunicare tra loro verbalmente o
per iscritto, ovvero di mettersi in relazione coltriasalvo che con i componenti della
commissione esaminatrice.

2- | lavori debbono essere scritti esclusivameatpena di nullita, su carta portante il timbro
d’'ufficio e la firma di un componente della Comniigge esaminatrice.
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3- | candidati non possono portare carta da s@j\appunti manoscritti o dattiloscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie. Possono coamsullsoltanto i testi di legge non
commentanti ed autorizzati dalla commissione, sgigti dal bando di concorso, e i dizionari.

4- La commissione esaminatrice cura l'osservaniie désposizioni stesse ed ha facolta di
adottare i provvedimenti necessari.

5- A tale scopo, almeno due dei componenti deviooearsi nella sala degli esami. La
mancata esclusione all'atto della prova non prexicite I'esclusione sia disposta in sede di
valutazione delle prove medesime.

6- L'esclusione della prova € disposta per le ibmai riscontrate dai componenti della
commissione esaminatrice in violazione delle pi#scdisposizioni a garanzia del regolare
svolgimento delle prove, ed é disposta d’intesa itraomponenti della commissione
esaminatrice presenti all’atto delle stesse infnaizi

ART. 33 - Adempimenti dei concorrenti e della Comnssione al termine
delle prove scritte

1- Al candidato sono consegnate in ciascuno @engdi esame due buste di eguale colore:
una grande munita di linguetta staccabile ed uoeopa contenente un foglio bianco.

2- Il candidato, dopo aver svolto il tema, senzpoayi sottoscrizione né altro contrassegno,
mette il foglio o i fogli nella busta grande. S&iW proprio nome e cognome con la data ed il
luogo di nascita sul foglio bianco e lo chiude adilsta piccola. Pone, quindi, anche la busta
piccola nella grande che richiude e consegna lsidRrete della Commissione o a chi ne fa le
veci. Il Presidente della Commissione, o chi nkefaeci, appone trasversalmente sulla busta,
in modo che vi resti compreso il lembo della chmasel la restante parte della busta stessa, la
propria firma e I'indicazione della data della cegisa.

3- Al termine di ogni giorno di esame é assegn##obaista contenente I'elaborato di ciascun
concorrente lo stesso numero da apporsi sulladitg staccabile, in modo da poter riunire,
esclusivamente attraverso la numerazione, le bapgartenenti allo stesso candidato.
Successivamente alla conclusione dell’'ultima prdva@same si procede alla riunione delle
buste aventi lo stesso numero in un unica bustpp diver staccata la relativa linguetta
numerata. Tale operazione e effettuata dalla cosiome esaminatrice con lintervento di
almeno due componenti della commissione stessa @ralsenza di almeno un candidato. Di
tale fatto e data comunicazione orale ai candpt&senti in aula all’'ultima prova di esame, i
qguali potranno assistere alle anzidette operazioni

4- | pieghi sono aperti alla presenza della Comiomgs esaminatrice solo quando la stessa
dovra procedere all’esame dei lavori relativi asciana prova di esame.

5- Il riconoscimento del Candidato deve esser® fattonclusione dell’esame e del giudizio
di tutti gli elaborati dei concorrenti.
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ART. 34 - Processo verbale delle operazioni d’esan® formazione delle
graduatorie

1- Di tutte le operazioni di esame e delle delibenai prese dalla Commissione esaminatrice ,
anche nel giudicare i singoli lavori, si redige rgim per giorno un processo verbale
sottoscritto da tutti i commissari e dal segretario

2- La graduatoria di merito dei candidati e formsg¢aondo I'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, cosséovanza, a parita di punti, delle
preferenze di cui alle vigenti norme.

3- Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei postomplessivamente messi a concorso, |
candidati utilmente collocati nelle graduatorie nderito, formate sulla base del punteggio
riportato nelle prove d’esame, tenuto conto di qoasisposto ex L. 482/68 o da altre
disposizioni di legge in vigore che prevedono usedi posti in favore di particolari categorie
di cittadini.

4- La graduatoria di merito, unitamente a quellawiecitori del concorso, & approvata con
determinazione del Responsabile del Servizio @dngediatamente efficace.

5- Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sontbplicate all’albo pretorio del Comune e vi
restano affisse per 30 giorni consecutivi.

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

7- Non si da luogo a dichiarazioni di idoneita @hcorso.

ART. 35 - Presentazione dei titoli preferenziali @i riserva nella nomina

1- | concorrenti che abbiano superato la provaeoda&vono presentare allamministrazione

interessata, entro il termine perentorio di 15mjidlecorrenti dal giorno successivo a quello

in cui hanno sostenuto il colloquio, i documenticarta semplice attestanti il possesso dei
titoli di riserva, preferenza e precedenza, a palitvalutazione, gia indicati nella domanda,

dai quali risulti, altresi, il possesso del reqoisilla data di scadenza del termine utile per la
presentazione delle domande di ammissione al ceac®ale documentazione non e richiesta
nei casi in cui le pubbliche amministrazioni nensian possesso 0 ne possano disporre
facendo richiesta ad altre amministrazioni.

2- | candidati appartenenti a categorie previstbada. 482/68 che abbiano conseguito
l'idoneita, verranno inclusi nelle graduatorie fraincitori, purche ai sensi dell'art. 19 L.
482/68 risultino iscritti negli appositi elenchtitsiti presso gli uffici provinciali del lavoro e
della massima occupazione e risultino disoccupatasmomento della scadenza del termine
per la presentazione delle domande di ammissioneradorso, sia all’atto dell'immissione in
servizio.
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ART. 36 - Commissione Giudicatrice

1- Le Commissioni esaminatrici sono nominate cetemninazione del Responsabile del
Servizio cui si riferisce il posto messo a concprso proposta della Giunta contenente i
nominativi dei componenti.

2- Le Commissioni di concorso sono composte daeréisnelle materie oggetto del concorso.

3- Non possono farne parte i componenti dell’oogdindirezione politica dell’amministrazio-
ne interessata, coloro che ricoprono cariche pbktio che siano rappresentanti sindacali o
designati dalla confederazioni ed organizzaziondacali. Almeno un terzo dei posti di

componenti delle commissioni di concorso, salvaivata impossibilita, € riservata alle
donne.

4- Nel rispetto dei principi di cui sopra le conssioni stesse sono cosi composte:

a) per l'accesso ai profili professionali ascréatia qualifica funzionale VIl e superiori, dal
Segretario del Comune o da un responsabile dizseida questi delegato, con funzioni di
Presidente della Commissione, e da due esperg nediterie oggetto del concorso non
dipendenti del Comune. Le funzioni di segretarimesavolte da un dipendente del
Comune di qualifica non inferiore alla VI.

b) per l'accesso ai profili professionali ascritéilla qualifica funzionale VI o inferiori dal
Segretario del Comune o da un responsabile digerda questi delegato, con funzioni di
Presidente della commissione, e da due espere nediterie oggetto del concorso non
dipendenti del Comune. Le funzioni di segretarimessvolte da un dipendente del
Comune di qualifica non inferiore alla VI.

c) per le prove selettive di accesso ai profilifpssionali individuati a seguito dell’art.16 L.
56/87 e successive modifiche ed integrazioni, avvaéa altre disposizioni di legge o
regolamenti, dal Segretario del Comune o da uroresgbile di sevizio da questi delegato,
con funzioni di Presidente della Commissione, @ua esperti nelle materie oggetto della
selezioni possibilmente scelti tra i dipendenti @emune. Le funzioni di segretario sono
svolte da un dipendente del Comune di qualificainteriore alla VI.

5- Il Presidente ed i componenti delle commissEsaminatrici possono essere scelti anche
tra il personale in quiescenza che abbia possedut@nte il servizio attivo, la qualifica
richiesta per i concorsi sopra indicati. L'utilizzane del personale in quiescenza non e
consentita se il rapporto di servizio sia statoltts per motivi disciplinari, per ragioni di
salute o per decadenza comunque determinata egnincaso, qualora la decorrenza del
collocamento a riposo risalga ad oltre un trientiétla data di pubblicazione del bando di
CoNcorso.

6- Le disposizioni del presente articolo si applmanche per le prove pubbliche selettive da
espletare per le assunzioni con rapporto di laaadempo determinato.
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ART. 37 - Sostituzione di componente di Commissiorfesaminatrice

1- | componenti delle Commissioni che dichiaranaiminciare all'incarico o che cessano dal
medesimo per qualunque causa sono sostituiti comddesime modalita previste per
I'originaria nomina.

2- Fino all'intervenuta sostituzione, i lavoro delfommissione sono sospesi a far tempo dal
giorno di cessazione dell'incarico dei componemiieiessati.

ART. 38 - Compensi dei componenti della Commissione

1- Tutti i componenti della Commissione, ivi comgwel segretario, ma eccezion fatta per
coloro i quali l'attivita di commissario della conmssione giudicatrice rientri tra quelle di

normale competenza istituzionale inerente lo swodgito delle proprie mansioni,

percepiscono un compenso per ogni seduta del camcaoella misura stabilita con

provvedimento della Giunta Comunale e conforme diposizioni dell'art.18 del DPR n.

487 del 09.05.1994 e s.m.i..

2- | componenti delle commissioni esaminatrici dincorso, dipendenti del Comune in
servizio attivo a cui viene corrisposto il compekaui al comma precedente, recuperano le
ore di servizio non svolte a causa della partecijpezai lavori delle predette commissioni
secondo le norme e le disposizioni vigenti.

3- Nelle selezioni per progressione verticale di alliart. 40 del vigente regolamento il
compenso ai componenti la commissione € determinatorfettari € 100,00 lordi per ogni
componente, indipendentemente dalla categoria e qmsto da ricoprire.
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ART. 39 - Punteqgio dei titoli

1- | punteggi delle singole prove sono attributtientesimi.

2- Il punteggio complessivo dei titoli non pud stgre i 10/30 (ovvero 1/3 del punteggio
complessivo a disposizione della Commissione) sustalied attribuito come segue:

Categoria “A” -

Cateqoria “B” -

Titoli di studio ed eventuali abilitazioni all'es#zio professionale con

Iscrizione al relativo albo o altre specializzazioni o requisiti
professionali richiesti per I'accesso al posto 'daterno. Massimo p.
3/30

(Le sole abilitazioni e le specializzazioni evefruente richieste per
accesso non costituiscono oggetto di valutaziorse fini
dell'attribuzione del punteggio per titoli).

Non viene attribuito alcun punteggio al titolo dudio richiesto per
'ammissione al concorso.

Titoli professionali o abilitazioni e specializzami conseguite e non

richiesteper I'accessal posto dall'esterno o in alternativa presentate
oltre quelle richieste e gia considerate per I'asoedall’esterno.
Massimo p. 4/30

Categoria “C” - Titoli di servizio e curriculum (titoli vari e altelementi valutabili)

Massimo p. 3/30
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ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO ALLINTERNO DELLE SINGOL E
CATEGORIE DEI TITOLI

Categoria “A” - Altri titoli di studio posseduti oltre a quello &iito per I'ammissione
al concorso ed eventuali abilitazioni all’esercipi@fessionale con
iscrizione al relativo albo o altre specializzaziom requisiti
professionali richiesti per I'accesso al posto 'daterno - Max p.
3/30

- Diploma di laurea con punteggio rapportato a 110:
Voto urii in trentesimi

fino a 98/110 =====

da 99/110 a 104/110 1

da 105/110 a 110/110 2

110 e lode 3

- Diploma di laurea con punteggio rapportato a 100:
Voto urii in trentesimi

fino a 89/100 =====

da 90/100 a 94/100 1

da 95/100 a 100/100 2

100 e lode 3

- Diploma di Scuola Media Superiore con votazicaygoortata a 60:
Voto urRi in trentesimi

fino a 48/60 =====

da 48/60 a 52/60 1

da 53/60 a 56/60 2

da 57/60 a 60/60 3

- Diploma di Scuola Media Superiore o di Scuola dde@aria Superiore con votazione
rapportata a 10:
Voto Punti in trentesimi
fino a 6,99/10 =====
da 7/10 a7,99/10 1
da 8/10 a 8,99/10 2
da 9/10 a 10/10 3
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Categoria “B” - e gia considerate per l'accesso Titoli professiomalabilitazioni e
specializzazioni conseguite e non richieste pecckaso al posto
dall’'esterno o in alternativa presentate oltre lguethieste dall’esterno

- Max p. 4/30

1) Per le abilitazioni professionali:
- attinenti al posto a concorso p. 1,00/30
- non attinenti al posto a concorso p. 0,50/30

2) Titoli e specializzazioni professionali:
- attinenti al posto a concorso p. 2,00/30
- non attinenti al posto a concorso p. 0,50/30

Categoria “C” - Titoli di servizio e curriculum - Max 3/30.

Titoli di servizio

Per la categoria dei titoli attinenti al serviZio,stesso e valutabile qualora prestato negli Enti
di comparto di contrattazione collettiva per un sia® di 10 anni valutabili.

Altri periodi di servizio presso amministrazioni dl fuori del comparto sono valutabili
all'interno del curriculum in ordine ai titoli variper il punteggio ad essi attribuito.

a) E’ valutabile con punteggio pari a p. 0,25/30
ogni anno di servizio prestato nella qualifica
funzionale pari o superiore a quella alla quale
e ascritto il posto messo a concorso;

b) E’ valutabile con un punteggio pari a p. 0,20/30
ogni anno di servizio prestato nella qualifica
funzionale immediatamente inferiore a quella
alla quale é ascritto il posto messo a concorso;
(parimenti sara valutato il servizio militare di
leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria o
di rafferma mediante presentazione del foglio
matricolare);

c) E’ valutabile con un punteggio pari a p. 0,15/30
ogni anno di servizio prestato nella
gualifica funzionale ulteriormente inferiore
a quella alla quale e ascritto il posto messo
a concorso.

Per ogni anno di servizio trascorso in qualifichenzionali inferiori a quelle
precedentemente considerate non viene attributitngbunteggio come servizio bensi come
curriculum nell’ordine dei titoli vari secondo lgessa disposizione.

| punteggi sopra richiamati sono attribuiti in poopione ai mesi prestati, trascurando
le frazioni inferiori al mese.

Agli effetti della valutazione, il servizio non duolo prestato presso pubbliche
amministrazioni con regolare e pieno rapporto geddenza, € equiparato a quello di ruolo.

| periodi di servizio in corso alla data della larertificazione sono valutati fino alla
data suddetta. Nel caso di dichiarazione temporaeete sostitutiva in relazione al servizio
prestato il periodo dello stesso si valuta fina dlata dell’auto dichiarazione.
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Curriculum Massimo p. 0,50/30

Ai fini dell'attribuzione del punteggio per la cgtaia del “Curriculum” sono presi in
considerazione i titoli relativi agli elementi diguito enunciati:

Altri titoli di studio presentati o dichiarati e nvalutati nelle precedenti categorie; le
pubblicazioni attinenti alle materie oggetto dehoorso; il servizio prestato presso enti
pubblici non appartenenti al comparto di trattagiam qualifiche funzionali superiori, pari o
immediatamente inferiori a quella messa a concosswyizio prestato presso enti del
comparto in qualifiche funzionali per le quale reda stato attribuito punteggio nella categoria
dei servizi; servizio prestato presso imprese,nageo istituzioni di diritto privato; attivita
lavorativa esercitata a titolo di lavoro autonomprofessionale con iscrizione in albi attinenti
ad arti, professioni o mestieri.
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ART. 40 - Criteri per la progressione verticale ta le categorie previste
dall'ordinamento Professionale dei dipendenti deglEnti Locali

1. - | posti vacanti da ricoprire mediante progi@ss verticale sono individuati dalla Giunta
in sede di adozione del provvedimento di programaomezdelle assunzioni.

2. - Possono partecipare alla selezione i dipendentiolo in possesso dei seguenti requisiti
soggettivi:

a) anzianita di servizio, nella categoria immedragate inferiore e nella medesima area
cui si riferisce il posto da ricoprire, di almeme ainni indipendentemente dal titolo di
studio posseduto. Fanno eccezione, fermi restancemuisiti precedenti, i profili
professionali per i quali specifiche disposizidnlegge o regolamenti prescrivono il
possesso di un determinato titolo di studio;

b) non essere stati oggetto di provvedimenti dis@p negli ultimi due anni;

3. - La data di riferimento & quella di pubblimne dell’avviso di selezione all’albo del

Comune.

4 - La selezione avra luogo mediante svolgimatitain’'unica prova orale o pratica,
vertente su materie attinenti il posto da ricoprire

5 - Apposita Commissione composta dal Segretaomunale in qualita di Presidente e
da due esperti nominati dalla Giunta, procedetesaline delle domande, all’'effettuazione
della selezione ed alla formulazione della gradigato
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DOTAZIONE ORGANICA

ALLEGATO A)
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AREA AMMINISTRATIVA

N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 B APPLICATO | SEGRETERIA Scuola PROVA PRATICA
dell'obbligo Prova sintetica consistente nglla
battitura di un documento con macchjna
per scrivere o personal computer.
PROVA ORALE
Colloquio sui diritti e doveri del
dipendente e su elementari nozioni sjlle
Amministrazioni comunali .
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 C ISTRUTTORE| SEGRETERIA | Diploma di scuola 1° PROVA SCRITTA
media superiore | Elementi di diritto costituzionale e fi
diritto amministrativo, con particolare
riguardo all’ordinamento comunale.
2" PROVA SCRITTA
Legislazione amministrativa
concernente l'attivita degli Enti Locgli
(con particolare riferimento ai servizi
relativi alle funzioni attinenti al posto ga
ricoprire).
PROVA ORALE
Materie delle prove scritte, nozioni (di
diritto civile, diritto penale Codicg
Penale: Libro Il Titolo Il e VII.
Leggi relative all'ordinamentp
comunale.
AREA DEMOGRAFICO-STATISTICA
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 D ISTRUTTORE | STATO CIVILE | Diploma di Scuolg 1* PROVA SCRITTA
DIRETTIVO- E ANAGRAFE | Media Superiore | Elementi di diritto costituzionale e (i
BIBLIOTECARI | ELETTORALE diritto amministrativo, con particolafe
(0] LEVA riguardo all'ordinamento comunale.
STATISTICA
UFFICIO 2" PROVA SCRITTA
COMMERCIO Legislazione amministrativa
E PUBBLICI concernente l'attivita degli Enti Locali
ESERCIZI - (con particolare riferimento ai servizi
SERVIZIO relativi allo Stato Civile, anagrafe,
BIBLIOTECA leva, Elettorale e Commercio
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Pubblici Esercizi- gestion
Biblioteca).
PROVA ORALE

Materie delle prove scritte, nozioni
diritto civile, diritto penale Codic
Penale: Libro Il Titolo Il e VILI.

di

D

Leggi relative allo Stato Civilg,
Anagrafe, Leva, Statistica ¢d
Elettorato (attivo e passivp,
amministrativo e politico),
legislazione inerente al servizio
biblioteca.
Organi Com.li e relative attribuzioni.
Codice di comportamento  dei
dipendenti di amministrazioni
pubbliche.
Leggi relative al Commercio |e
Pubblici Esercizi. Diritti e doveri.
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 C ISTRUTTORE | STATO CIVILE | Diploma di Scuolgd 1* PROVA SCRITTA
E ANAGRAFE | Media Superiore | Elementi di diritto costituzionale e di
ELETTORALE diritto amministrativo, con particolare
LEVA riguardo all'ordinamento comunale.
STATISTICA
UFFICIO 2" PROVA SCRITTA
COMMERCIO Legislazione amministrativia
E PUBBLICI concernente l'attivita degli Enti Locali
ESERCIZI (con particolare riferimento ai servizi

relativi allo Stato Civile, anagraf
leva, Elettorale e Commercio
Pubblici Esercizi).

PROVA ORALE

Materie delle prove scritte, nozioni
diritto civile, diritto penale Codic
Penale: Libro Il Titolo Il e VII.

Leggi relative allo Stato Civilg
Anagrafe, Leva, Statistica ¢
Elettorato (attivo e passiv
amministrativo e politico)

legislazione sociale.
Organi Com.li e relative attribuzioni.

Codice di comportamento d
dipendenti di amministraziof
pubbliche.

Leggi relative al Commercio

Pubbilici Esercizi. Diritti e doveri.

1

D

ed

ei
"
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AREA SERVIZI TECNICI-LAVORI PUBBLICI

N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 D3 ISTRUTTORE | LAVORI PP.LL: Laurea in 1° PROVA SCRITTA
DIRETTIVO SERVIZI Ingegneria, Elaborato di disegno con eventuale
TECNICO TERRITORIALI Architettura o | sviluppo dei dettagli esecutivi di
COMUNALE | E PROTEZIONH equipollente [un’opera e/o parte di essa oppurg di
CIVILE elaborato  tecnico in materja
EDILIZIA urbanistica.
PUBBLICA
SERVIZI 2° PROVA SCRITTA
CIMITERIALI Tema sulle materie di legislaziohe
SERVIZIO sulla progettazione, appalti, lavori
AMBIENTE pubblici e legislazione in matena
urbanistica e difesa dell’'ambiente.
PROVA ORALE
Il colloquio verte sulle materie della
prova scritta. Diritti e doveri del
pubblico dipendente. Ordinamento
comunale e provinciale.
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 C ISTRUTTORE | LAVORI PP.LL: | Diploma Scuola [ 1° PROVA SCRITTA
SERVIZI media superiore | Elementi di diritto costituzionale e (i
TERRITORIALI diritto amministrativo, con particolafe
E PROTEZIONE riguardo all'ordinamento comunale.
CIVILE
EDILIZIA 2" PROVA SCRITTA
URBANISTICA Legislazione amministrativa
SERVIZI concernente I'attivita degli Enti Locgli
CIMITERIALI (con particolare riferimento ai servizi
SERVIZIO relativi alle funzioni attinenti al posto
AMBIENTE da ricoprire).
PROVA ORALE
Materie delle prove scritte, nozioni [di
diritto urbanistico. Leggi relative ai
lavori pubblici
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 B APPLICATO | LAVORIPP.LL:| Licenza Scuola | PROVA PRATICA
SERVIZI dell'obbligo Prova sintetica consistente nglla
TERRITORIALI battitura di un documento con
E PROTEZIONE macchina per scrivere o persopal
CIVILE computer.
EDILIZIA
URBANISTICA PROVA ORALE
SERVIZI Colloquio sui diritti e doveri dsl
CIMITERIALI dipendente e su elementari nozipni
SERVIZIO sulle Amministrazioni comunali .
AMBIENTE
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N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 B OPERAIO LL.PP. Licenza scuola | PROVA PRATICA
SPECIALIZZ.. E dell'obbligo Prova attitudinale consistente nglla
CAPO OPERAI SERVIZI Patente di guida| esecuzione di interventi intesi ad
TERRITOR. cat “B”". accertare la  conoscenza  delle
principali funzioni connesse alla
qualifica.
PROVA ORALE
Colloquio su diritti e doveri del
dipendente e su elementari nozipni
sul Amministrazione comunale
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 B OPERAIO LL.PP. Licenza scuola | PROVA PRATICA
SPECIALIZZ.. E dell'obbligo Prova attitudinale consistente nglla
NECROFORO SERVIZI Patente di guida| esecuzione di interventi intesi ad
TERRITOR. cat “B”". accertare la  conoscenza delle
principali funzioni connesse alla
qualifica.
PROVA ORALE
Colloquio su diritti e doveri del
dipendente e su elementari nozipni
sul Amministrazione comunale
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 B OPERAIO LL.PP. Licenza scuola | PROVA PRATICA
SPECIALIZZ.. E dell'obbligo Prova attitudinale consistente nglla
ADDETTO SERVIZI Patente di guida| esecuzione di interventi intesi ad
ALLE PULIZIE TERRITOR. cat “B”. accertare la  conoscenza  delle
principali funzioni connesse alla
qualifica.
PROVA ORALE
Colloquio su diritti e doveri del
dipendente e su elementari nozipni

sul’Amministrazione comunale
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AREA SERVIZI TECNICI-LAVORI PUBBLICI

N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 A OPERAIO LL.PP. Licenza scuola | PROVA PRATICA
NECROFORO. E dell'obbligo . Prova attitudinale consistente nglla
SERVIZI esecuzione di interventi intesi ad
TERRITOR. accertare la  conoscenza  delle
SERVIZI principali funzioni connesse alla
CIMITERIALI qualifica.
PROVA ORALE
Colloquio su diritti e doveri del
dipendente e su elementari nozipni
sull’Amministrazione comunale
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
2 A OPERAIO LL.PP. Licenza scuola | PROVA PRATICA
QUALIFICATO E dell'obbligo . Prova attitudinale consistente nglla
SERVIZI esecuzione di interventi intesi ad
TERRITOR. accertare la  conoscenza  delle
principali funzioni connesse alla
qualifica.
PROVA ORALE
Colloquio su diritti e doveri del
dipendente e su elementari nozipni
sull’Amministrazione comunale
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 A OPERATORE LL.PP. Licenza scuola | PROVA PRATICA
ADDETTO E dell'obbligo Prova attitudinale consistente nglla
ALLE PULIZIE SERVIZI esecuzione di interventi intesi ad
E SERVIZIO TERRITOR. accertare la  conoscenza delle
BIBLIOTECA principali funzioni connesse alla
qualifica.
PROVA ORALE
Colloquio su diritti e doveri del
dipendente e su elementari nozipni
sull’Amministrazione comunale
AREA URBANISTICA-EDILIZIA PRIVATA
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
- - - URBANISTICA - - -
EDILIZIA
PRIVATA
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AREA ECONOMICO-FINANZIARIA

N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 D ISTRUTTORE | RAGIONERIA E Laurea in 1" PROVA SCRITTA
DIRETTIVO PROGRAMMA economia e |Elementi di diritto amministrativo con
RAGIONIERE =ZIONE commercio o | particolare riguardo all’ordinamento del
CAPO FINANZIARIA equipollente | patrimonio, della contabilita generale
ECONOMO | E CONTROLLO dello Stato e degli EE.LL.
DI GESTIONE
ECONOMATO 2" PROVA SCRITTA
UFFICIO Legislazione amministrativia
TRIBUTI E concernente l'attivita degli Enti locali.
PERSONALE Nozioni di Ragioneria generale |e
applicata agli EE.LL. Contabilita
pubblica con particolare riferimento
all'attivita finanziaria e di gestione degli
Enti Locali. Servizio Economato.
Ordinamento Comunale e Provinciale
PROVA ORALE
Materie delle prove scritte, nozioni (di
diritto civile e penale. Istituzioni di
diritto tributario con particolare riguardo
al sistema tributario degli Enti Locali;
elementi di Amministrazione del
patrimonio e contabilita generale dello
Stato. Norme per contrazione di mutuj:
Legislazione riferita al personale degli
EE.LL.
Organi Com.li e relative attribuzioni.
Codice di  Comportamento  del
dipendente pubblico e suoi diritti |e
doveri.
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 D3 ISTRUTTORE | RAGIONERIA E Laurea in 1" PROVA SCRITTA
DIRETTIVO PROGRAMMA economia e |Elementi di diritto amministrativo con
RAGIONIERE =ZIONE commercio o | particolare riguardo all’ordinamento del
CAPO FINANZIARIA equipollente | patrimonio, della contabilita generale
ECONOMO | E CONTROLLO dello Stato e degli EE.LL.
DI GESTIONE
ECONOMATO 2" PROVA SCRITTA
UFFICIO Legislazione amministrativa
TRIBUTI E concernente lattivita degli Enti locali.
PERSONALE Nozioni di Ragioneria generale |e
applicata agli EE.LL. Contabilita
pubblica con particolare riferimento

all'attivita finanziaria e di gestione degli

Enti Locali. Servizio Economat
Ordinamento Comunale e Provinciale

PROVA ORALE
Materie delle prove scritte, nozioni
diritto civile e penale. Istituzioni d

diritto tributario con particolare riguardo
al sistema tributario degli Enti Locali;

elementi di Amministrazione d

D.

di

|

patrimonio e contabilita generale dello

Stato. Norme per contrazione di mutuj:
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Legislazione riferita al personale degli

EE.LL.
Organi Com.li e relative attribuzioni.
Codice di
dipendente pubblico e suoi diritti
doveri.

AREA VIGILANZA

Comportamento  del

e

lle

€,

N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO

2 C VIGILE POLIZIA Diploma di |PROVA SCRITTA
URBANO URBANA, scuola media | Questionario di 20 domande su

NOTIFICAZIO= superiore seguenti materie:
NE ATTI Patente di guidg Nozioni di Diritto e procedura pena

“B” Legislazione stradale,Regolamentazipne

locale. Nozioni di  ordinament

comunale.

PROVA ORALE
Materie della prova scritta.
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AREA SOCIO-ASSISTENZIALE

N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
1 D ISTRUTTORE SERVIZI Diplomadi |1 PROVA SCRITTA
DIRETTIVO SOCIALI Laurea in Legislazione Sociale e/o ordinamento
ASSISTENTE Psicologia 0 | com.le con riguardo ai servizi socio-
SOCIALE Sociologia, |sanitari del Comune.
CON ovvero altro tipo
FUNZIONI DI di Laurea 2" PROVA SCRITTA
COORDINAM integrato al | Il contenuto della prova verra stabilito
ENTO Diploma di indicando un programma idoneo a
Assistente | verificare le conoscenze teoriche e la
Sociale preparazione teorico-pratica dei
candidati, in relazione alle mansioni
specifiche del profilo professionale.
PROVA ORALE
Materie delle prove scritte e :
Elementi di Diritto costituzionale e
amministrativo : nozioni di diritto civile
e penale ; legislazione sociale.
Codice di comportamento dei
Dipendenti Comunali - Diritti e Doveri
AREA CULTURA E TEMPO LIBERO
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
AREA SCOLASTICA E SOCIO EDUCATIVA
N. QUALIFICA PROFILO UFFICIO TITOLO PROVE D’ESAME
posti | FUNZIONALE | PROFESSIO- DI
NALE STUDIO
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RIEPILOGO

AREA AMMINISTRATIVA

Ufficio segreteria Istruttore di Segreteria 1 C
Ufficio protocollo e archivio
Uff. relazioni con il pubblico
Ufficio contratti
AREA DEMOGRAFICO-STATISTICA E COMMERCIO
Ufficio stato civile e anagrafe |Istruttore 1 C
Uff. elettorale - leva — statisticg
Uff. commercio e pubblici
esercizi
AREA SERVIZI TECNICI — LAVORI PUBBLICI

Ufficio lavori pubblici, servizi |lIstruttore Direttivo - Tecnico Comunale 1 D1
territoriali e protezione civile |Istruttore 1 C
Ufficio Edilizia Pubblica
Servizi cimiteriali e ambientali | Operaio specializzato capo operai 1 B3

Operaio specializzato — Addetto 4dlle 2 B

pulizie

AREA URBANISTICA-EDILIZIA PRIVATA

Urbanistica- Edilizia Privata |le competenze sono demandate aII’Uffi’cio

Tecnico — Lavori Pubblici

AREA ECONOMICO-FINANZIARIA
Ufficio di ragioneria, | Ragioniere — Economo — Istruttqre 1 D3
programmazione finanziaria e|Direttivo
controllo di gestione
Ufficio economato
Ufficio tributi
Ufficio personale
AREA VIGILANZA

Ufficio polizia urbana Vigile Urbano 2 C

Ufficio notificazione atti

AREA CULTURA E TEMPO LIBERO

le competenze sono demandate all’Uffi
di Segreteria

’cio

AREA SCOLASTICA E SOCIO-EDUCATIVA
Scuola Materna Statale le competenze sono demandate all'Ufficio
Scuola Elementare di Segreteria
Scuola Media inferiore
AREA SOCIO-ASSISTENZIALE
Ufficio Servizi sociali Le competenze sono demandate
all'esterno
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MANSIONARIO
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AREA AMMINISTRATIVA

UFFICIO : Segreteria
QUALIFICA FUNZIONALE : C
PROFILO :Istruttore

FUNZIONI : Attivita di carattere istruttorio, anche mediantxaolta, organizzazione ed
elaborazione di dati ed informazioni di natura cteepa, secondo fasi operative nell’ambito
di procedure definiteEspletamento di attivita varie di carattere amntiats/o.

Tenuta e gestione di servizi vari - Trascriziontilbgrafica di atti vari.

Sostituzione se necessario di personale, eventa&tnaache di altra area.

Provvede al Protocollo ed Archivio della corrispenda in arrivo e in partenza e alla tenute
del relativo registro.

Provvede alla distribuzione e spedizione dellaispandenza.

*k%k

UFFICIO : Segreteria
QUALIFICA FUNZIONALE : B
PROFILO :Applicato

FUNZIONI : Espletamento di attivita varie di carattere amntiatg/o.

Tenuta e gestione di servizi vari - Trascriziontilbgrafica di atti vari.

Sostituzione se necessario di personale.

Provvede al Protocollo ed Archivio della corrispenda in arrivo e in partenza e alla tenute
del relativo registro.

Provvede alla distribuzione e spedizione dellaispandenza.

*k%k
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AREA ECONOMICO - FINANZIARIA

UFFICIO :Ragioneria
QUALIFICA FUNZIONALE : D
PROFILO : Istruttore Direttivo - Responsabile di unita operativa ufficio ragioneria

FUNZIONI : Coordinamento attivita di tipo Tecnico - Contabilpredisposizione Bilanci -
Elaborazione contabilita comunale - Istruttoriatisfee relative a finanziamenti e assunzioni
di spese.

Esprime pareri su quesiti proposti dal’Amminisicae in rapporto alla specifica attivita.
Collaborazione con il lavoro degli istruttori deglitri uffici, degli applicati, degli esecutori
delle altre aree ed eventuale sostituzione deesied in caso di necessita.

Gestione economica del personale e controllo gesfinanziaria e programmazione.
Responsabile Servizio Tributi.

Responsabile Servizio Economato.

UFFICIO :Ragioneria
QUALIFICA FUNZIONALE : D3
PROFILO : Istruttore Direttivo - Responsabile di unita operativa ufficio ragioneria

FUNZIONI : Coordinamento attivita di tipo Tecnico - Contabilpredisposizione Bilanci -
Elaborazione contabilita comunale - Istruttoriatisfee relative a finanziamenti e assunzioni
di spese.

Esprime pareri su quesiti proposti dal’Amminisicae in rapporto alla specifica attivita.
Collaborazione con il lavoro degli istruttori deglitri uffici, degli applicati, degli esecutori
delle altre aree ed eventuale sostituzione deesied in caso di necessita.

Gestione economica del personale e controllo gesfioanziaria e programmazione.
Responsabile Servizio Tributi.

Responsabile Servizio Economato.

*kk
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AREA DEMOGRAFICO - STATISTICA

UFFICIO :Demografico
QUALIFICA FUNZIONALE : D
PROFILO : Istruttore Direttivo.

FUNZIONI : Attivita di carattere istruttorio e direzionale nche mediante raccolta,
organizzazione ed elaborazione di dati ed inforamazdi natura complessa, secondo fasi
operative nell’ambito di procedure definite.
Attivita di sportello per il rilascio di certificae relativa compilazione.
Consegnatario Schedari Elettorali - Attuazione utii tgli adempimenti inerenti il servizio
elettorale.
Tenuta Liste di Leva e attuazione adempimentiikelat
Attivita di sportello per il rilascio di certificae attuazione di tutti gli adempimenti inerefti i
servizio commercio e pubblici esercizi, compresstrlizione, la gestione e espletamento
delle pratiche per il rilascio di autorizzazionerouerciali.
Gestione e tenuta del patrimonio bibliografico @ swnservazione anche in relazione al
rapporto con gli utenti. Tenuta e gestione deigtegvari; funzioni di catalogazione e cura
degli schedari inerenti al materiale bibliografico.
Collaborazione nell'organizzazione di attivita cuéli e di promozione della struttura.
Collaborazione con gli addetti agli altri servizlkarea con eventuale loro sostituzione nei
casi di necessita.

*kk

UFFICIO :Demografico
QUALIFICA FUNZIONALE : C

PROFILO : Istruttore addetto ai servizi Demografici, Elettorale, Leva, Statistica e
Commercio.

FUNZIONI : Attivita di carattere istruttorio, anche medianteaolta, organizzazione ed
elaborazione di dati ed informazioni di natura cteapa, secondo fasi operative nell’ambito
di procedure definite.

Attivita di sportello per il rilascio di certificae relativa compilazione.

Consegnatario Schedari Elettorali - Attuazione utii tgli adempimenti inerenti il servizio
elettorale.

Tenuta Liste di Leva e attuazione adempimentiikelat

Attivita di sportello per il rilascio di certificae attuazione di tutti gli adempimenti inerefti i
servizio commercio e pubblici esercizi, compresstrlizione e espletamento delle pratiche
per il rilascio di autorizzazione commerciali.

Collaborazione con gli addetti agli altri servizlkarea con eventuale loro sostituzione nei
casi di necessita.
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AREA SERVIZI TECNICI — OPERE PUBBLICHE

UFFICIO :Tecnico
QUALIFICA FUNZIONALE : D
PROFILO : Istruttore Direttivo Capo Ufficio Tecnico

FUNZIONI : Gestione del territorio

Coordinamento attivita tecniche del Comune, Ediljzubblica.

Progettazione e direzione di Opere Pubbliche.

Responsabilita e coordinamento attivita Ufficio Mieo.

Coordinamento attivita di cantiere.

Collaborazione con il lavoro degli esecutori ed reuale loro sostituzione nei casi di
necessita.

Sostituzione in caso di necessita del Responsabgle Urbanistica-Edilizia privata
Coordinamento dell'attivita degli operai del Comune

Esprime pareri su quesiti proposti dal’Amminisicaze in rapporto alla specifica attivita.
Risponde di eventuali danni arrecati al patrimoommunale per negligenza, imperizia o
ritardo ingiustificato negli adempimenti richiesti.

*k%k

UFFICIO :Tecnico
QUALIFICA FUNZIONALE : C
PROFILO :lstruttore

FUNZIONI : Attivita di carattere istruttorio, anche medianteaolta, organizzazione ed
elaborazione di dati ed informazioni di natura cteepa, secondo fasi operative nell’ambito
di procedure definiteEspletamento di attivita varie di carattere amntiats/o attinenti
all'area di appartenenza.

Tenuta e gestione di servizi vari - Trascriziontibgrafica di atti vari.

Sostituzione se necessario di personale, eventatdraache di altra area.

*kk

UFFICIO :Tecnico
QUALIFICA FUNZIONALE : B
PROFILO : Operaio specializzato - capo operai

FUNZIONI : Esecuzione di lavori in economia programmati diio Tecnico Comunale,
relativi alla manutenzione del patrimonio, con pafare riferimento alla specifica
specializzazione professionale.

Coordinamento degli operai e collaborazione cosgmale di altra qualifica, all'interno della
medesima area funzionale (attivita che comportarsagih e/o rischio, nonché uso e
manutenzione di macchine ed attrezzature semplini @so di necessita uso di macchine
operatrici complesse).

Vice-messo comunale

*kk

UFFICIO :Tecnico
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QUALIFICA FUNZIONALE : B
PROFILO : Operaio specializzato-addetto alle pulize

FUNZIONI : Esecuzione di lavori in economia programmati déikio Tecnico Comunale,
relativi alla manutenzione del patrimonio, con afare riferimento alla specifica
specializzazione professionale.

Collaborazione con personale di altra qualificdijnéérno della medesima area funzionale
(attivita che comportano disagio e/o rischio, nénafso e manutenzione di macchine ed
attrezzature semplici e in caso di necessita ustadchine operatrici complesse).

Pulizia, igiene, riordino e manutenzione generiealakcali di proprieta comunale e dei cortili
annessi.

Vice-messo comunale

*kk

UFFICIO :Tecnico
QUALIFICA FUNZIONALE : B
PROFILO : Operaio specializzato - Necroforo

FUNZIONI : Esecuzione di lavori in economia programmati diio Tecnico Comunale,
relativi alla manutenzione del patrimonio, con paftare riferimento alla specifica
specializzazione professionale.

Collaborazione con personale di altra qualificdjnérno della medesima area funzionale
(attivita che comportano disagio e/o rischio, n@elso e manutenzione di macchine ed
attrezzature semplici e in caso di necessita ustadchine operatrici complesse).

Necroforo addetto ai servizi cimiteriali.

Vice-messo comunale

*k%k

UFFICIO :Tecnico
QUALIFICA FUNZIONALE : B
PROFILO :Applicato

FUNZIONI : Espletamento di attivita varie di carattere amntiatg/o.
Trascrizione dattilografica di atti vari - tenutgestione registri vari.

*k%k

UFFICIO :Tecnico

QUALIFICA FUNZIONALE : A

PROFILO :Operaio Generico - Necroforo

FUNZIONI : Attivita consistenti nell'esecuzione di operazi@niavori tecnico - manuali di
ordinaria e generica manutenzione di immobili,aelitero, strade e verde pubblico.
Conduzione di macchine semplici - esecuzione dii&tdi nettezza urbana ed ecologiche.

Collaborazione in genere con le funzioni profesaiiotella medesima area funzionale.
Necroforo addetto ai servizi cimiteriali.

*kk
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UFFICIO :Tecnico
QUALIFICA FUNZIONALE : A
PROFILO :Operaio qualificato

FUNZIONI : Attivita consistenti nell'esecuzione di operazi@nlavori tecnico - manuali di
ordinaria e generica manutenzione di immobili,delitero, strade e verde pubblico.
Conduzione di macchine semplici - esecuzione diittdi nettezza urbana ed ecologiche.
Collaborazione in genere con le funzioni profesalotella medesima area funzionale.
Necroforo addetto ai servizi cimiteriali in sostitone dell'operaio necroforo.

*k%k

UFFICIO : Tecnico
QUALIFICA FUNZIONALE : A
PROFILO : Operatore addetto alle pulizie e servizioBiblioteca

FUNZIONI : Pulizia, igiene, riordino e manutenzione genedea locali scolastici e dei
cortili annessi. Apertura e chiusura degli edi§icolastici.

Esecuzione di semplici lavori di manutenzione .

Espletamento di attivita varie di carattere amntiais/o. Trascrizione dattilografica di atti
vari. Tenuta e gestione registri vari. Funzioncaialogazione e cura degli schedari inerenti il
materiale bibliografico.

Collaborazione nell'organizzazione di attivita cuéli e di promozione della struttura.

Tenuta del patrimonio bibliografico e sua conseimaz anche in relazione al rapporto con gli
utenti

*k%k
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AREA URBANISTICA — EDILIZIA PRIVATA

UFFICIO :Urbanistica
QUALIFICA FUNZIONALE : D
PROFILO : Istruttore Direttivo Capo Ufficio Urbanis tica

FUNZIONI : Gestione urbanistica del territorio

Edilizia privata.

Progettazione Piani Urbanistici e progettazione ieezibne di Opere Pubbliche in
coordinamento con I'Ufficio Opere Pubbliche.

Responsabilita e coordinamento attivita dell’Ufici

Collaborazione con l'ufficio Area Servizi Tecnicip@re Pubbliche ed eventuale sostituzione
del Responsabile del Servizio nei casi di necessita

Esprime pareri su quesiti proposti dal’Amminisicae in rapporto alla specifica attivita.
Risponde di eventuali danni arrecati al patrimoo@munale per negligenza, imperizia o
ritardo ingiustificato negli adempimenti richiesti.
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AREA POLIZIA URBANA

UFFICIO :Polizia Urbana

QUALIFICA FUNZIONALE : C

PROFILO : Collaboratore Professionale Vigile Urbano

FUNZIONI : Attivita in materia di Polizia Urbana — Intervemtiti a prevenire, controllare e

reprimere in sede amministrativa azioni e compogt@mcontrari a norme legislative o
regolamentari — Notifiche atti — Attivita in materdi pubblica sicurezza.

*k%k
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AREA SERVIZI SOCIO ASSISTENZIALI

UFFICIO :Servizi Sociali
QUALIFICA FUNZIONALE : D

PROFILO : Istruttore Direttivo Assistente sociale ®n funzioni di coordinamento.
Responsabile del servizio assistenza sociale.

FUNZIONI : Responsabilita dei servizi socio assistenzidli@Ganmune e loro coordinamento
mediante istruzioni e direttive da impartire alqmrale addetto. Istruttoria e formazione di
atti inerenti il servizio .

Attivita di studio e ricerca.

Esprime pareri su quesiti proposti dal’Amminisicaze in rapporto alla specifica attivita.

Risponde di eventuali danni arrecati al patrimaimunale per negligenza, imperizia o ritardo infieato
negli adempimenti richiesti.

*kk
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