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DISPOSIZIONI GENERALI

ART. 1 - Oggetto

1. Il presente Regolamento, in conformita con lo Statdisciplina I'ordinamento organizzativo del
Comune di Susa.

2. Alla disciplina contenuta nel presente Regolameisiranno adeguarsi le disposizioni organizzative
degli organi preposti alla gestione.

ART. 2 - Principi e Criteri Informatori

1. L'ordinamento degli Uffici si informa al principitella separazione delle competenze, con attribazion

agli organi politici delle funzioni di indirizzo @ controllo sul conseguimento degli obiettivi menagli

organi amministrativi fanno capo le competenzeigeati.

2. Agli organi politici competono in particolare:

- attivita di programmazione e di indirizzo, attraaeeta definizione degli obiettivi;

- attivita di controllo sul conseguimento degli ohigétavvalendosi anche del Nucleo Indipendente di
Valutazione;

- individuazione delle risorse umane, materiali ednetnico-finanziarie da destinare alle diverse
finalita.

3. Al personale direttivo competono tutti gli atti destione finanziaria, tecnica e amministrativa,

compresi quelli che impegnano I'Amministrazioneseefesterno, per il conseguimento degli obiettivi

definiti dall'amministrazione. Il personale direttiadotta, inoltre, tutte le misure di gestionerdglporto

di lavoro e di gestione del personale dipendente&a faccezione per gli atti che richiedono un

coordinamento unitario. Questi ultimi sono adottati Segretario comunale.

ASSETTO ORGANIZZATIVO

ART. 3 - Struttura Organizzativa.

1. L'assetto dell’Ente si articola in strutture opérataggregate secondo criteri di omogeneita ed
organizzate in modo da assicurare I'esercizio fiiceee delle funzioni loro attribuite.

2. La struttura organizzativa si articola in: Areefitlfe Servizi.

L’Area rappresenta la massima unita organizzateliichte ed € preposto alla gestione coordinata di
funzioni e servizi. L'Ufficio costituisce l'unitalementare di funzionamento alle dipendenze di un
Responsabile di Area o del Segretario comunalseVizio e l'articolazione operativa all’interno di
un’Area od Ufficio.

3. Alla direzione delle Aree sono preposti funziordircarriera direttiva o ad essa assimilati per éegg
(art. 109 D.Lgs 18.8.2000 n. 267).

4. La Giunta Comunale delibera I'assetto della strattrganizzativa in relazione alle aggregazioni per
Aree ed Uffici.

ART. 4 - Articolazione e Dotazione Organica

1. La dotazione organica consiste nell'elenco deiipdstruolo previsti, classificati per profili
professionali e per categoria.

2. La dotazione organica complessiva € approvata @liata Comunale, su proposta del Segretario
comunale.

3. Periodicamente, il Responsabile dell'Ufficio Peralendispone la rilevazione dei fabbisogni di
personale, provvedendo, altresi, alla redazionprdgiramma triennale delle assunzioni da approdarsi
parte della Giunta.

ART. 5 - Assegnazione di Personale

1. Le assegnazioni di personale avvengono con promaad del Segretario Comunale in conformita a
guanto disposto nel documento di approvazione dellazione organica.

2. Il trasferimento del personale é disposto condittyganizzazione:

- del Responsabile di Area ove si tratti di trasfemo interno all’area stessa



- del Segretario, nel caso di prima assegnazionerovwpersonale interessato appartenga a Aree
diverse.

3. La mobilita interna € disposta in ragione di spelb# esigenze organizzative previa partecipazione,

ove necessario, ad apposito programma di formaziofessionale

FIGURE SPECIFICHE

ART. 6 — Segretario comunale

1. Il Segretario comunale svolge compiti di collabowvae e di assistenza giuridico-amministrativa nei

confronti degli organi comunali.

2. Egli, inoltre:

- partecipa con funzioni consultive, referenti e dgsistenza alle riunioni di Consiglio e di Giunta,
curandone la verbalizzazione,

- puo rogare tutti i contratti nei quali il Comunearte ed autenticare scritture private ed attiateibli
nell'interesse dell’Ente;

- esercita ogni altra funzione attribuitagli dall@gde, dallo statuto, dai regolamenti o conferitaigli
Sindaco;

- sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Rassabili di Area od Ufficio interessato e ne
coordina lattivita;

- esercita il potere di avocazione o di sostituziomdle attivita delle Aree e Uffici, nel caso di
inadempienze o inefficienze dei relativi Responisab caso di inerzia od inadempimento della
Posizione Organizzativa competente, il Segretaoim@hale € tenuto a procedere a preventiva diffida
ad adempiere, con assegnazione di un congruo tereniche in relazione all'urgenza dell'atto;

- adotta atti di mobilita interna, intersettorialensti i Responsabili di Area od Ufficio interessat

- orienta le scelte programmatiche ed operative wersi settori del Comune allo scopo di assicurare
la coerenza al quadro strategico complessivo defenia migliore allocazione delle risorse umane e
finanziarie;

- controlla 'andamento della gestione al fine dgjgiangimento dei risultati previsti, nel rispettellé
priorita definite dall’organo politico;

- indirizza e controlla lo sviluppo e I'aggiornamentelle tecnologie e delle metodologie gestionali;

- assicura lo sviluppo ed il controllo degli aspettjanizzativi e di quelli connessi al patrimonidlele
risorse umane allo scopo di garantire i necessatiildi professionalita e di climamotivazionale;

- svolge ogni altra attivita gestionale, diretta mustentale, anche non elencata nel presente articolo
richiesta dalla funzione di responsabilita attriaied attuativa degli obiettivi, programmi e dinesdt
degli organi di governo, che sia espressione drelzsonalita tecnica.

ART. 6 bis - Vice Segretario Comunale

1. Il Sindaco, su proposta e parere del Segret@omunale, pud nominare un Vice Segretario
individuandolo tra le P.O. in possesso dei titaleyisti per 'accesso alla funzione di Segretario
Comunale.

2. Qualora nominato, oltre a dirigere I'Area ass#gn esercita le funzioni vicarie del Segretario
Comunale, sostituendolo in tutti i casi di vacarassenza o impedimento.

3. Ove non venga nominato, la sostituzione in @is@canza, assenza o impedimento del Segretario
Comunale é disposta mediante supplenza a scawaieero, mediante la temporanea attribuzione delle
funzioni di Vice Segretario Comunale ad un titoldrd>.O. nel rispetto di quanto previsto dal conima
del presente articolo.

ART. 7 - Responsabili Gestionali

1. La responsabilita di direzione di Area od Ufficieewe assegnata a personale di ruolo inquadrato in
posizione direttiva, ovvero, con contratto a temnig soggetti in possesso dei necessari reqestnndo

le modalita di cui ai successivi artt. 42 e 43plelsente Regolamento.

2. L’incarico di responsabile di Area od Ufficio e Ventuale incarico di Posizione Organizzativa sono
assegnati dal Sindaco, con decreto. Tali incagohp rinnovabili e possono essere revocati in @gls
momento con provvedimento motivato e con procedimehe garantisca il contraddittorio.

3. Al personale cosi individuato spetta il compitosdivrintendere e coordinare i propri servizi di
riferimento e gestire le risorse umane assegnate.



ART. 8 - ATTRIBUZIONI DEI RESPONSABILI

1.1 responsabili di Area od Ufficio, nell’ambito delfispettive attribuzioni settoriali, svolgono inapiti
di attuazione degli obiettivi e dei programmi définon gli atti di indirizzo adottati dall’organgolitico
e rispondono a quest’ultimo della relativa corratteamministrativa e della efficacia di gestione.

2. Sono ad essi attribuiti, secondo le eventuali tespecifiche modalita stabilite dallo statutalai
regolamenti comunali:

- la presidenza delle commissioni di gara e di coswor

- laresponsabilita istruttoria delle procedure dafpe di concorso;

- gli atti di gestione finanziaria, comprendenti amthssunzione di impegni di spesa;

- gli atti di gestione del personale appartenentaralh cui sono preposti;

- 1 provvedimenti di autorizzazione, concessione aa@ghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e
valutazioni, anche di natura discrezionale, nepatto di criteri predeterminati dalla legge, dai
regolamenti, da atti generali di indirizzo;

- gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai e&gnenti o, in base a questi, delegati dal Sedeetar
comunale;

3. Nellambito delle materie di propria competenzasponsabili di Area od Ufficio individuano i

responsabili delle attivita istruttorie e di ogitr@adempimento procedimentale connesso all'eniamaz

di provvedimenti amministrativi.

ART. 8 bis - Comitato di direzione

1. Il Comitato di Direzione € l'organo preposto @ordinamento dell’azione delle posizioni di
responsabilita gestionale e delle relative strattdr riferimento, al fine della definizione di liae
d’indirizzo gestionali ed operative per l'attuazomlegli obiettivi individuati dal’ Amministrazione
nelllambito degli atti di programmazione dell'Ente.

2. Il Comitato di Direzione € composto dal Segiet&@omunale e dai titolari di P.O. Il Segretario
Comunale, svolge funzioni di assistenza amminisaain quanto riferimento del buon andamento
dell’azione amministrativa, nonché della sua camitx alle leggi, allo Statuto, ai regolamenti. E
convocato almeno una volta al mese dal SegretarouBale. Il Sindaco, qualora lo ritenga, partecipa
alle riunioni. Il Segretario Comunale, qualoraitemga, puo invitare alle riunioni altri soggetti.

Le sedute del Comitato vengono verbalizzate sodgtente da un segretario del Comitato stesso,
individuato di volta in volta fra le P.O. preseatsottoscritto da tutti i partecipanti.

ART. 9 - Sostituzione dei Responsabili Gestionali

1. In caso di assenza del Responsabile di Area oditfi di vacanza della relativa posizione, le re¢at
funzioni sono esercitate dal Responsabile di &ltem od Ufficio individuato con atto del Sindaco.

2. |l sostituto esercita I'incarico responsabilteemel rispetto delle eventuali consegne lasailaie
preposto, ed in ogni caso adotta esclusivamentgtgbtrettamente necessari e non procrastinsdailza
rischi di pregiudizio per I'ente.

2. Ove non possa procedersi alla sostituzione in conifa a quanto previsto dal precedente comma, le
funzioni sono esercitate, temporaneamente, dakSegy Comunale.

ART. 9 bis - Gruppi di lavoro

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro taAiee, qualora cio si renda necessario al firmudare in
modo ottimale il perseguimento di obiettivi che liapino I'apporto di professionalitd qualificate e
differenziate.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamemtel gruppo é affidato alla Posizione Organizzativa
avente competenza prevalente.

3. La competenza in ordine all'istituzione del graipli lavoro e del Segretario Comunale.

4. La responsabilita della gestione delle risorgieléa P.O. dell’Area coordinatrice del gruppo,nfier
restando che relativamente a cio egli dovra atse@dle procedure di consultazione degli altri memb
del gruppo di lavoro eventualmente previste nedl'etitutivo.



Articolo 9 ter - Comitato Etico

1.

La Giunta comunale istituisce un gruppo di lavoeonpanente denominato “Comitato etico”.
Fanno parte del Comitato le seguenti figure:

a) il sindaco o assessore delegato, in qualita didRrete;

b) il segretario comunale;

c) un responsabile di posizione organizzativa;

d) un dipendente per ciascuna area.

2. 1l responsabile di posizione organizzativa giendividuato annualmente, su proposta del segpetar

comunale, dal’Amministrazione, contestualment&apfirovazione del Piano Esecutivo di Gestione. A
tale figura puo essere affidato altresi il coordieato del Comitato, in alternativa al segretarimanale
e sempre acquisito il parere di quest’ultimo.

3. Negli stessi termini, ciascuna posizione orgeativa deve indicare il dipendente della proprieaa

chiamato a far parte del Comitato.

4. 1l Comitato svolge le seguenti attivita nelllzito di indirizzi espressi annualmente dalla Giwdemunale:

- formarsi ai principi etici intesi quali valori umiaa alle logiche di applicazione dei medesimi nel
contesto lavorativo, per valorizzare le personeeare benessere organizzativo, presupposti per un
miglior servizio all’'utenza;

- un ruolo attivo nella predisposizione, implemerdaei e diffusione della Carte etica
nell’organizzazione comunale, quale cornice indéié¢ di un comune sentire etico-professionale
nella quale si possano identificare i dipendenfgrimandone il proprio agire quotidiano;

- la promozione attiva di occasioni di sensibilizeae e formazione su specifici temi di etica
organizzativa e su principi ispiratori della coesiccivile quali la reciprocita, la partecipaziotee,
cooperazione e il senso di appartenenza;

- lo svolgimento di funzioni di garanzia dell'osserza dei valori sanciti dalla Carta Etica assicucand
un processo costante di comunicazione e di asedtitvto del personale e degli amministratori, di
stimolo all’adozione di comportamenti conformi ed#terrenza nei confronti di linee di condotta
irrispettose di quei valori;

- il supporto, per quanto di competenza, ad azionesfponsabilizzazione etica che si estendano anche
oltre i confini dell’'organizzazione, permeandoediireno dellamministrare locale e della citta stess
sostenendo la convergenza degli strumenti del€antiizione, della trasparenza, della Carta etica e
dei codici etici degli amministratori, verso momniedit riflessione partecipata dalla cittadinanza sul
governo congiunto delle questioni eticamente sdnsdull'individuazione e contrasto di possibili
situazioni di inefficienza operativa e di cattivesgone.

FUNZIONI PARTICOLARI

ART. 10 - Ufficio per i Procedimenti Disciplinari

Le disposizioni in materia di procedimenti disanalii e di costituzione e funzionamento dell’Ufficio
Procedimenti Disciplinari (UPD) sono disciplinatelltfapposito «Regolamento disciplinante [I'Ufficio
procedimenti disciplinari (UPD), I'Ufficio del coahzioso del lavoro ed il Servizio Ispettivo», a suifa
espresso rinvio e che costituisce, ad ogni effetide integrante del presente Regolamento.”.

ART. 11 - Delegazione Trattante

1. La delegazione trattante di parte pubblica rapptaskAmministrazione nelllambito delle procedure
negoziali integrative concernenti il rapporto dideo del personale dipendente.

2. La Giunta Comunale, con atto riservato, fornisda delegazione trattante di parte pubblica gli
indirizzi ai quali la stessa dovra attenersi ng#atione delle trattative contrattuali collettive.

3. La delegazione € costituita con decreto del Sindapoevede comunque la presenza del Segretario
dell’Ente, in qualita di Presidente o di chi nerega funzioni vicarie ai sensi del precedente Giis e
dal Responsabile del Servizio Personale. La delegapuo essere assistita da soggetti interni teaires
all’Amministrazione ove cio si renda necessarifired di assicurarne la pienezza dei compiti.

4. Il Segretario ed il Responsabile del Servizio Pea$® rappresentano, altresi, '’Amministrazione
nell'ambito degli altri istituti di partecipaziorgndacale.

SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISULTATI RAGGIUNTI



(PERFORMANCE ORGANIZZATIVA ED INDIVIDUALE)

ART. 12 - Principi Generali

1. La misurazione e la valutazione dei risultati raggi (performance organizzativa e individuale)la al
base del miglioramento della qualita del serviziblgico offerto dall’'Ente, della valorizzazione idel
competenze professionali tecniche e gestionaliladedsponsabilita per risultati, dell'integrita elld
trasparenza dell’azione amministrativa.

2. A tali fini il Sindaco prende atto annualmente deklazione sui risultati raggiunti predisposta dai
Responsabili di Area od Ufficio coordinati dal Setgirio comunale.

ART. 13 - Programmazione

1. Gli atti della programmazione sono alla base dellatazione dei risultati raggiunti.

2. Il Bilancio, la Relazione Previsionale e Programoaatil Piano Esecutivo di Gestione (PEG), il Piano
Dettagliato degli Obiettivi (PDO) contengono glierlenti necessari per la valutazione dei risultati
raggiunti.

3. Al fine di ottemperare agli obblighi di trasparengaassicurata la pubblicazione sul sito istitualen

di un estratto dei documenti di programmazioneudat precedente comma.

ART. 14 - Qualita dei Servizi Pubblici
1. Ai fini dell'attuazione dell’art. 28 del D.Lg450/2009, I'Ente adotta un sistema di misuraziogiad
gualita diretto alla rilevazione sistematica dsuliati dei servizi.

ART. 15 - Relazione sui risultati raggiunti e Regatitazione

1. La Relazione sui risultati raggiunti costituiscestoumento per la misurazione, la valutazione e la
trasparenza dei risultati dell’'Ente. Essa si agggual rendiconto della gestione ed & pubblicatasisol
istituzionale dell’Ente.

2. La Relazione sui risultati raggiunti, con i datifidaivi della gestione, validata dal Nucleo
Indipendente di Valutazione, é trasmessa al Sindaomalmente entro il 30 aprile di ciascun anno.

ART. 16 - Definizione del Sistema di Misurazion¥a&utazione
1. L’'Ente adotta, su proposta dal Nucleo IndipetelenValutazione, un sistema stabile per la rireae
dei risultati dell’attivita complessiva dell’Entdelle singole unita operative ed individuali.

ART. 17 - Valutazione del Segretario

1. La valutazione del Segretario concerne I'apportaifo alla integrazione ed ai risultati complessivi
gestione dell’Ente, nonché le capacita, le competeéacniche e manageriali, la capacita di valutezio
dei propri collaboratori e i comportamenti orgaaira dimostrati nel periodo.

2. La valutazione é diretta, in primo luogo, a promeravio sviluppo organizzativo e professionale ed il
miglioramento organizzativo dell’attivita gestioaa¢ progettuale dell’Ente ed, in secondo luogo, al
riconoscimento del merito per I'apporto e la quatiel servizio reso secondo principi di imparzalit
trasparenza e buon andamento.

3. La valutazione dei risultati raggiunti e I'attridbome della retribuzione di risultato al Segretagio
effettuata dal Sindaco.

ART. 18 - Valutazione dei Responsabili

1. La valutazione delle prestazioni e dei risultateotiti dai Responsabili di Area od Ufficio spetta a
Sindaco su proposta del Nucleo Indipendente di tdalone. La valutazione dei risultati raggiunti
organizzativa ed individuale del personale dipeteléneffettuata dal competente Responsabile di Area
od Ufficio.

2. La valutazione e effettuata in conformita al sistedhmisurazione e valutazione adottato dall’Ente.

ART. 19 - Valutazione del Personale

1. La valutazione del personale dipendente ha pertuggeraggiungimento di specifici obiettivi
individuali, I'apporto al lavoro di gruppo, noncHé capacita, le competenze e i comportamenti
organizzativi dimostrati nel periodo.



2. La valutazione é effettuata dal Responsabile dedBAinteressata ovvero di Ufficio ed é diretta a
promuovere il miglioramento organizzativo dell'aitid gestionale e progettuale dell’Ente,lo svilapp
professionale del singolo, nonché a riconoscetavatrso il sistema premiante il merito perpparto e la
qualita del servizio reso secondo principi di ingiaita e trasparenza.

ART. 20 - Sistema Premiante

1. Il sistema premiante il merito a seguito della t@tione annuale dei risultati raggiunti & costituit
dall'insieme dei trattamenti e dei premi previstlldrdinamento.

2. La quota delle risorse destinate al trattamentm@rico accessorio collegato ai risultati raggiunti
attribuita al personale non dirigenziale secondateri e le modalita stabilite in sede di con@aibne
integrativa aziendale in conformita ai risultakeviati dal sistema di misurazione e valutazione.

ART. 21 - Trasparenza

1. Il sistema di misurazione, programmazione etazlane dei risultati raggiunti, il sistema prentanl
sistema di integrita e di trasparenza adottatiEiatié e lo stato di attuazione dei relativi progransono
pubblicati sul sito istituzionale dell’Ente.

ART. 22 - Nucleo Indipendente di Valutazione

1. Il Nucleo Indipendente di Valutazione (NIV) & urgano collegiale costituito da 2 componenti

esterni e dal Segretario Comunale che lo preslatliee componenti esterni sono nominati dal Sindaco.

Il NIV, nel rispetto della funzione di valutaziodei risultati raggiunti:

- collabora nella predisposizione ed aggiornamenktgideema di misurazione e valutazione dei
risultati raggiunti dalla struttura organizzativda personale dipendente;

- monitora il funzionamento complessivo e I'applicam del sistema di valutazione dei risultati
raggiunti organizzativa e individuale e di contodtiterno di integrita;

- verifica la correttezza dell’applicazione del sisgepremiante come previsto dai contratti collettivi
integrativi

- valida la Relazione annuale sui risultati raggiunti

- collabora con il Sindaco nella valutazione del peade con incarico di direzione delle unita
organizzative in cui si articola la struttura coraléne con questi ultimi per la valutazione del prade
appartenente alle aree di assegnazione

- promuove ed attesta I'assolvimento degli obblighativi alla trasparenza e all'integrita

2. Ai componenti del NIV sono richieste documentatenpetenze in materia di gestione del personale,

capacita relazionali, esperienza pregressa mamadégdn particolare sono richieste:

1) capacita di valutazione e visione strategica (ifileazione e valutazione delle missioni strateg)che
2) competenze sulla valorizzazione delle risorse unf@alatazione dei comportamenti organizzativi).

3.1 componenti devono in ogni caso possedere dipldineurea specialistica o di laurea quadriennale.

4. Non possono far parte del NIV soggetti che rivestorcarichi pubblici elettivi o cariche in partiti

politici o in organismi sindacali o che abbianoestito tali incarichi e cariche nellanno preceeelat

nomina o che abbiano in corso rapporti di lavopeddente o rapporti continuativi di collaborazicoe

tali soggetti.

5. Ai componenti del NIV puo essere attribuita un’ind#ga annua, stabilita dal Sindaco al momento della

nomina.

6. Il NIV dura in carica tre anni.

7. I componenti del NIV decadono per verificarsi dautelle cause di incompatibilita previste nel comma

precedente o nel caso di assenze ingiustificageelltive riunioni; nei casi suddetti, il Sindgmovvede

alla sostituzione entro trenta giorni.

8. | componenti suddetti possono, altresi, esserecagvim qualsiasi momento con provvedimento del

Sindaco.

9. Con apposita convenzione con altri enti locali pgeere costituito un unico Nucleo Indipendente di

Valutazione.

ART. 22 bis - Comitato di conciliazione
Il Comitato di conciliazione per il personale digente & cosi composto:

* Una Posizione Organizzativa dell'ente non coinvoléh contenzioso di volta in volta designata
dall’Amministrazione;



* Il Nucleo indipendente di valutazione;

* Il Segretario comunale, con funzione di Presidente.
Il Comitato opera collegialmente ed in caso di csib decide a maggioranza.
Svolge la funzione conciliative nell’ambito dellalutazione secondo quanto previsto dal sistemaaddot
Per la partecipazione al Comitato non e previstateesponsione di emolumenti o rimborsi spese.

ACCESSO AGLI IMPIEGHI

ART. 23 - Procedure di Assunzione
1. Le norme che seguono disciplinano le condiziorgquisiti, le modalita e le procedure necessarie ai
fini dell’assunzione di personale con rapportonapiego a tempo indeterminato o a tempo determinato
nell’organico dellEnte.
2. Le procedure di assunzione nella dotazione orgatetdEnte garantiscono I'accesso dall’esterno, la
trasparenza delle procedure, 'imparzialita, ibego della pari opportunita tra lavoratrici e leatori.
3 L'accesso alle categorie professionali, con rdappdi lavoro a tempo indeterminato e a tempo
determinato, avviene mediante:
a) svolgimento di prove selettive volte all'accertatoatella professionalita richiesta. Le prove
selettive finali possono essere precedute da appossi di formazione;
b) avviamento degli iscritti nelle liste di collocanterai sensi della legislazione vigente, per la
categoria professionale ed i profili per i quatiahiesto il solo requisito della scuola dell’oluui
c) chiamata nominativa degli iscritti nelle apposisgd costituite dagli appartenenti alle categorie
protette di cui alla Legge n. 68/99;
d) accordo con altri enti od amministrazioni al fineattivare il passaggio di personale che faccia
domanda di trasferimento;
e) l'utilizzo di graduatorie relative a concorsi esateda altre amministrazioni pubbliche previa sk
di apposita convenzione;

ART. 24 - Requisiti Generali

1 .Possono accedere all'impiego, fatto salvo qudiversamente stabilito da norme di carattere

speciale, i soggetti che posseggono i seguentigidicgenerali:

- cittadinanza italiana, ovvero cittadinanza di atato membro dell'Unione Europea, ai sensi del
decreto del Presidente del Consiglio dei Miniséli dfebbraio 1994 n. 174;

- inesistenza di condanne penali o di stato di intende o di provvedimenti di prevenzione o di altre
misure, che escludono, secondo le leggi vigeaticEsso ai pubblici impieghi;

- eta non inferiore ad anni 18;

- godimento dei diritti civili e politici;

- idoneita psico-fisica a ricoprire il posto.

2. L'Amministrazione si riserva, altresi, di disfola non immissione in servizio dei candidati dota

dei quali risultino condanne per fatti tali da agofarsi come incompatibili con le mansioni conreesks

profilo di inquadramento.

ART. 25 - Idoneita Psico-fisica

1. L'Amministrazione, nei limiti imposti dalla leggpuo disporre I'accertamento del possesso dagheirt
candidati all'assunzione del requisito dell'idoheftsico-fisica a svolgere, continuativamente ed
incondizionatamente, le mansioni proprie del pogfitofessionale per il quale & previsto I'inseriteen

ART. 26 - Determinazione Requisiti di Accesso esRia

1. Per la copertura dei posti vacanti nella dotaziorganica, oltre al possesso dei requisiti generali
stabiliti dalla normativa vigente, sono richiestitoli e gli altri requisiti espressamente spewfi nei
singoli awvisi di concorso.

2. L'Amministrazione puo disporre che l'accesso aqdri posizioni professionali e di lavoro avvenga
mediante procedura pubblica con riserva, totalareigle, dei posti a favore dei candidati in possetei
requisiti particolari previsti nell'avviso di conso.

3. | requisiti generali e particolari devono essergsgduti alla data di scadenza del termine stabilito
nell'avviso di concorso per la presentazione akllaanda di ammissione, ovvero, nel caso di assn@zio



con altre modalita selettive, alla data di apertie#la procedura.

ART. 27 - Awviso di Concorso
1. La procedura concorsuale pubblica, volta all'assmezdi personale con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato o a tempo determinato,e dispostaupierle posizioni di lavoro per il cui accessaodhiesto
un titolo di scuola media superiore ovvero attestato o diploma di qualificazione professionale
unitamente al diploma di scuola dell'obbligo.
2. Il concorso € indetto con specifica determinazideleResponsabile interessato, previo indirizzo
deliberativo della Giunta Comunale.
3. L'avviso di concorso, allegato quale parte integrael provvedimento d’indizione, deve precisare:
- le modalita e il termine perentorio di presentagidelle domande;
- la determinazione delle prove e le materie ogg#ittpueste;
- la determinazione dei titoli;
- I'eventuale indicazione delle date e della sede gebve;
- i requisiti soggettivi generali e particolari riekti per I'ammissione al concorso;
- i titoli che danno luogo a precedenza o a preferengarita di punteggio ed i relativi termini e
modalita di presentazione;
- i documenti da produrre obbligatoriamente.

ART. 28 - Pubblicita dell’Avviso

1. L'awviso di concorso e pubblicato all'Albo dell’Entper un periodo non inferiore a 15 giorni
consecutivi e sul sito internet.

2. E facolta dell' Amministrazione di dare ulteriorebplicita all’avviso attraverso inserzioni su giokina
locali e nazionali e/o mediante altre forme di diyazione ritenute opportune in relazione alla reateot

alle caratteristiche del concorso.

ART. 29 - Termini
1. LAmministrazione ha facolta, in presenza diioagdi pubblico interesse, di disporre la proragka
riapertura del termine di presentazione delle daleah partecipazione o la revoca del concorso bandi

ART. 30 - Esame delle Istanze

1. L'unita organizzativa preposta alla gestione dekpeale procede alla verifica delle domande e dei

relativi documenti presentati dai candidati pereatare il possesso dei requisiti e I'osservanzée del

condizioni prescritte per I'ammissione.

2. L’'Ufficio ammette la regolarizzazione delle domande partecipazione che risultino imperfette

facendone comunicazione agli interessati.

3. Il candidato che entro il termine prefissatogli nabbia provveduto alla regolarizzazione della

domanda é escluso dal concorso.

4. 1n particolare non sono soggette a regolarizzazgooemportano, quindi, I'esclusione dal concorso:

- l'omissione o l'incompletezza, tale da rendere mentificabile il candidato, delle dichiarazioni
relative alle generalita personali;

- l'omissione della sottoscrizione della domandaatigripazione.

5. Non da luogo all'esclusione dal concorso né € staygeregolarizzazione la mancata compilazione

della domanda sul modulo eventualmente allegatovaiso di indizione.

6. L’ammissibilita delle domande regolari e I'esclusto motivata di quelle non regolari 0 non

regolarizzate e disposta con provvedimento del &esgbile dell’unitd organizzativa preposta alla

gestione del personale.

ART. 31 - Costituzione e Composizione della Comioiss Esaminatrice
1. La Commissione Esaminatrice dei concorsi € cosditidon provvedimento assunto dalla Giunta
Comunale, nella seguente composizione:
- un Presidente
- almeno due esperti di provata competenza nellerraatggetto delle prove concorsuali scelti tra alpic
e funzionari/dirigenti anche di altre Amministrazigpubbliche, ovvero docenti ed esperti estrarei al
Amministrazioni.

2. Le funzioni di Presidente della Commissione sowmolte dal Responsabile dell'area cui e rigeri
la procedura di assunzione oppure dal Responsadlifenita organizzativa preposta alla gestione del



personale oppure da altro soggetto esperto estedi®mministrazione.

3. La Commissione puo essere integrata da un ulteram@mponente esperto in psicologia e
organizzazione del lavoro.

4. Assiste la Commissione Esaminatrice un Segretirioyi funzioni sono svolte da un dipendente di
ruolo dell'Ente oppure di altra Amministrazione.

5. La composizione della Commissione rimane inaltecatiante tutto lo svolgimento del concorso a
meno di dimissioni, forza maggiore od incompatiéisopravvenuta in qualche componente.

6. Qualora si verifichi quanto previsto al comma 5 plelsente articolo, 'organo competente provvede
alla sostituzione dei commissari secondo i crigenerali stabiliti dal presente articolo.

7.1 componenti della Commissione Esaminatrice noritl&egretario della Commissione medesima,
possono continuare nell'incarico sino al terminkedeperazioni concorsuali anche se, nel frattempo,
vengono a cessare le speciali qualifiche o condiziobase alle quali I'incarico stesso venne atfid

8. In caso di sostituzione "medio tempore" di un Cossgaiio le operazioni di concorso gia iniziate non
debbono essere ripetute se il Commissario subenaetonsente e fa propri, dopo averne preso
cognizione, i criteri di massima gia fissati e éeidioni in precedenza adottate.

ART. 32 - Compensi

1. A ciascun componente delle Commissioni Esaminatiénie corrisposto un compenso determinato
nei limiti e con le modalita di legge.

2. Il compenso e, altresi, corrisposto ai dipendesitiEhte componenti di Commissioni Esaminatrici
ove la prestazione sia svolta al di fuori dell'aatio orario di lavoro.

ART. 33 - Compiti della Commissione

1. Alla Commissione Esaminatrice spettano, in paréicali seguenti compiti:

- definizione delle modalita di svolgimento delle yeazoncorsuali

- determinazione dei criteri per la valutazione delite delle prove d'esame;

- predisposizione delle prove;

- valutazione dei titoli;

- valutazione delle prove;

- formazione della graduatoria di merito dei candiidmtnei.

2. Le operazioni concorsuali sono riassunte in appesitbali redatti a cura del Segretario della
commissione.

3. Al termine del procedimento concorsuale, i verbfalimati da tutti i Commissari e dal Segretario,
unitamente a tutti gli atti del concorso, sono ssieall’organo amministrativo per i conseguenti
adempimenti.

ART. 34 - Oggetto e Finalita delle Prove

1. Le prove concorsuali devono tendere, sulla bage piei moderne e razionali metodologie di selezione
del personale e anche mediante l'uso di idonegypdrtune tecniche specificamente finalizzate a tale
obiettivo, ad accertare non solo la preparaziofieirale e teorica ma anche, e nel modo piu oggettiv
possibile, le effettive capacita, attitudini e patialita del candidato a ricoprire il posto messo@acorso.
2.1l numero, la tipologia ed il contenuto delle prax@ncorsuali relative al singolo profilo professaée
sono specificati nell’Avviso di concorso.

3. La selezione potra consistere in una o piu detieiseti prove:

- valutazione di titoli;

- colloquio sulle materie stabilite nell'avviso diramorso;

- prova scritta;

- prova pratica.

ART. 35 - Criteri per la Valutazione delle Provdes Titoli

1. Le valutazioni delle prove sono espresse in tréamte€onsegue l'idoneita il candidato che riporta i
ciascuna prova un punteggio non inferiore a pubf3@.

2. Alla determinazione dei criteri di valutazione @ghrove e preposta la Commissione Esaminatrice, che
provvede, altresi, alla valutazione dei titoli sedo i criteri e nei limiti previsti dall'avviso dioncorso.

ART. 36 - Valutazione Psico-attitudinale
1. Quando la procedura concorsuale preveda laazdute dei requisiti psico-attitudinali dei candida
la Commissione Esaminatrice, eventualemente int@gnalla sua composizione da un esperto in



psicologia ed organizzazione del lavoro, dispottees,di ulteriori punti 10 da attribuirsi in rel@ane
all'esperienza maturata, al grado di preparaziookegsionale dimostrato ed alle potenzialita eseres

ART. 37 - Formazione della Graduatoria

1. Ultimata la procedura concorsuale, la Commissicsenttnatrice forma la graduatoria di merito con
l'osservanza, a parita di punti, delle preferenesipte per legge.

2. La graduatoria di merito &€ approvata, contestualenarutti gli atti delle operazioni concorsuabnc
determinazione del Responsabile interessato.

ART. 38 - Disposizioni di Carattere Generale peBédezioni Pubbliche

1. La procedura di selezione pubblica & esperibilelperssunzioni di personale da inserire in profili
professionali per I'accesso ai quali e richiespmgsesso di un titolo di studio non superiorealquiella
scuola dell'obbligo.

2. Tale procedura puo essere utilizzata, altresilgoastituzione di rapporti a termine per la copexrtdi
posti per I'accesso ai quali e richiesto il titalicstudio di scuola media superiore di 2° grado

3. Possiede il requisito della scuola dell'obbligo enchi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.

ART. 39 - Commissione Esaminatrice
1. La Commissione Esaminatrice delle prove sekegicostituita con gli stessi criteri e modalita
previste dall'art. 31 del presente Regolamento.

ART. 40 - Procedure di Assunzione

1. L'Amministrazione procede all'assunzione del peabodi cui all’'art. 38 presentando al competente
Centro per l'impiego richiesta di avviamento a Zelee di un numero di lavoratori pari al doppio dei
posti da ricoprire.

2. Ricevuta la comunicazione di avviamento, ’Ammirazione provvede a convocare i lavoratori per
effettuare la selezione consistente nell'accertéonéell'idoneita dei medesimi a svolgere le marision
proprie del posto da ricoprire.

3. Le operazioni di selezione, che non comportano vatatazione comparativa tra i candidati, sono
effettuate in luogo aperto al pubblico.

4. | lavoratori che hanno conseguito l'idoneita sossuati nel rispetto dell'ordine di avviamento
trasmesso dal competente Centro per I'impiego.

5. La tipologia delle prove ed il correlativo indice riscontro dell'idoneita sono predeterminati dalla
Commissione.

6. L'assunzione in servizio dei lavoratori idonei sdigposta in conformita alle disposizioni di legge
contrattuali.

ART. 41 - Assunzione Mediante Contratti di Formage® Lavoro

1. In conformita a quanto previsto dalle vigenti disgooni legislative e contrattuali, 'Amministranie
puo disporre l'assunzione di personale mediantérattindi formazione e lavoro. L'assunzione di
personale con contratto di formazione e lavowieme previa selezione pubblica con l'osseraanz
per quanto compatibili, delle norme del presentgdRemento relative alle assunzioni di personale con
rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

4. La selezione consiste in una prova orale e/o valna psico-attitudinale.

5.1 rapporti di lavoro derivanti da contratti di foarione e lavoro possono, alla scadenza e, comunque,
entro i successivi 24 mesi, essere trasformatpporti di lavoro a tempo indeterminato, sulla bdesiée
previsioni di legge.

6. La trasformazione di cui al precedente comma aevimediante accertamento selettivo dei requisiti
richiesti in relazione alla posizione di lavororazoprire. Le prove selettive volte alla trasfornuene del
rapporto di lavoro sono determinate con le moddiit2ui all'articolo 34 del presente Regolamento.

ART. 42 - Incarichi a Tempo Determinato

1. L'Amministrazione, in relazione alla necessita eligeguire obiettivi strategici puo stipulare cottira
di lavoro a tempo determinato per funzioni di natwirigenziale o per collaborazioni di alta
specializzazione o per I'attribuzione di incaridhresponsabile di unita operativa.

2.1 contratti di cui al comma 1 possono essere stpul



a) per I'assunzione di figure preposte alla direzidnenita operative;

b) al di fuori della dotazione organica, nei limitepisti dalla legge, per incarichi di elevata quedizione
professionale;

2. Qualora gli incarichi di cui alla lettera b) siaoonferiti a personale dipendente del Comune, questi

ultimi sono collocati, dalla data di conferimenglltincarico, in aspettativa per tutta la duratfi@stesso

con conservazione del posto in dotazione organica.

3. Gli incarichi sono conferiti con provvedimento d8indaco previa deliberazione della Giunta

Comunale.

4.1 collaboratori sono scelti mediante incarico fiduim eventualmente preceduto da avviso o selezione

pubblica, sulla base della definizione dei comgiétisvolgere, in ragione dei titoli culturali possea

dell'esperienza professionale maturata.

5. 1l personale cui sono conferiti gli incarichi prstiidalle lettere a) e b) del comma 2, e inquadirato

profilo professionale proprio di categoria diredtjsecondo la qualificazione prevista dal vigergesa

contrattuale di classificazione del personale.

6. Al predetto personale puo essere attribuito cometedel Sindaco, oltre al trattamento fondamentale

previsto, per la categoria di appartenenza, dadjenti disposizioni contrattuali, anche un’indearéd

personam di importo determinato discrezionalmergk Qindaco, tenuto conto della natura e delle

caratteristiche dei programmi e degli obiettivi @alizzare, del grado di responsabilitd assunta, de

requisiti di professionalita richiesta, dell'impeglavorativo atteso, del carattere temporaneceggiarto.

Nell'individuazione del predetto compenso, I’Amnstiazione terra conto, altresi, della necessita di

rendere I'offerta lavorativa concorrenziale al fatifavorire e facilitare I'acquisizione di proféssalita

particolarmente elevate. Una componente pari aeéradni 30% della predetta indennita e corrispasta i

relazione ai risultati conseguiti.

ART. 43 - Uffici di Staff

1. Il Sindaco e i componenti della Giunta possono rgaldi uffici posti alle loro dirette dipendenze
costituiti da dipendenti del Comune ovvero da sttggsterni.

2. | collaboratori sono scelti mediante incarico fidum, sulla base della definizione dei compiti da
svolgere, in ragione dei titoli culturali possedetiell'esperienza professionale maturata.

3. L'incarico é vincolato al perdurare del mandatd'a®iministratore di riferimento.

4.1 collaboratori dipendenti dell’Ente, designati quonenti dell'ufficio di staff, al termine dell'ingeo
rientrano nelle rispettive aree di competenza esdiverse esigenze organizzative.

5. Il trattamento giuridico ed economico dei collaliorae definito con il provvedimento di nomina dell
Giunta comunale; essi saranno inquadrati nellegoate C e D dell'ordinamento professionale del
Comparto Regioni-Enti Locali.

6. Fatto salvo linquadramento in categoria superidregollaboratori gia dipendenti dell'ente
conserveranno il trattamento economico di basges&ione economica in godimento.

7. Ai collaboratori, inquadrati in posizione direttjiyau0 essere conferita la responsabilita gestiasale
struttura organizzativa con attribuzione di risanggane, strumentali e finanziarie.

8. Alfine di compensare prestazioni caratterizzatardanpegno qualitativo e quantitativo difficilment
valutabile fuori dal contesto organizzativo ordina non inquadrabile negli istituti retributivi @ssori,

ai collaboratori sia esterni sia interni, oltreg&ribuzione di base puo essere attribuita unaninitée annua

ad personam, stabilita in ragione dei diversi cdragribuiti.

9. Tale indennita sostituisce qualsiasi altro emoluimertcessorio comprese le prestazioni per lavoro
straordinario.

ART. 44 - Mobilita Volontaria

L’Ente puo procedere, per la copertura di postawdic all’'assunzione di personale gia in servizterapo
indeterminato presso amministrazioni pubbliche aueidi I'istituto della mobilita volontaria consisten
nella cessione di contratto di lavoro.

L’Amministrazione puo procedere alla pubblicaziahe@pposito avviso volto a sollecitare la preseiotez
di manifestazioni di interesse. In relazione altpa ricoprire, nell’avviso di selezione potraressere
richiesti specifici requisiti professionali e/o tuli.

L’assunzione mediante mobilita avviene previa \&digne, in relazione alle funzioni e mansioni dedtp
oggetto di ricerca, dell’esperienza professionadde titoli culturali, della formazione e delle #ttilini
possedute dai candidati cosi come risultanti dalatdum professionale.



L’amministrazione puo disporre, altresi, un collimgconoscitivo con gli aspiranti onde consentire un
approfondimento di tali elementi.

La valutazione e effettuata dal Responsabile delzui é riferita la procedura di assunzione diceoto
con il Responsabile dell’'unita operativa prepoditagestione del personale.

ART. 45 — Mobilita interna - tipologie

1. Dato atto che all'interno delle singole unit@amizzative gli atti di mobilita del personale digente
sono di competenza della Posizione Organizzatilfamdito delle funzioni di gestione delle risonsmane
assegnate all'inizio dell’'anno con il PEG, la mahilnterna, disciplinata nel presente articoleeseguenti,
si attua mediante provvedimento del Segretario Caeunei seguenti casi:

a) assegnazione in via definitiva ad una diversa aventualmente con mutamento del profilo prabesde
posseduto;

b) assegnazione temporanea a funzioni diverse, dssomlinata dal successivo articolo 48.

2. La fattispecie di cui alla lettera a) puo avverd’ufficio o su domanda del dipendente, valusseondo
le priorita organizzative dell’'Ente e del Servizio.

3. Le operazioni di mobilita disciplinate dal pretearticolo e dai seguenti sono realizzate npktte del
criterio di equivalenza delle mansioni e, quindtytela dell'insieme di nozioni, di esperienza @eliizia
acquisite dal dipendente nella fase del lavorocaatente alla mobilita medesima.

ART. 46 - Mobilita interna su richiesta del dipente

1. LAmministrazione Comunale procede, con cadesgraestrale, ad esaminare eventuali istanze pee/enut
dal personale dipendente volte ad ottenere la itéoliterna extraarea, se debitamente motivate mtenu
del parere della Posizione Organizzativa nel guiapendente é strutturalmente incardinato. |l i@eayio
Comunale sottopone il richiedente ad un collogotividuale volto a verificare le motivazioni efiet e
rilevanti che supportano la richiesta di mobiligg.(particolari condizioni di salute, di famigldi,lavoro,
ecc). L’accoglimento della domanda é subordindtarsllisi delle esigenze di servizio emerse in sdide
programmazione annuale delle attivita e dei corsetijfabbisogni di ciascun ufficio, compatibilmeten

le esigenze organizzative del buon funzionamenlitagparato amministrativo. Nel caso di accoglingent
della domanda, avra luogo lI'assegnazione in viaiief alla nuova unita organizzativa. Le domande
accolte resteranno agli atti e saranno vagliateasiin cui dovessero sorgere nuove necessita.

ART. 47 - Trasferimento d’ufficio

1. La mobilita d’'ufficio & disposta dal Segreta@omunale a prescindere dalla presentazione dizistda
parte del personale interessato e si attua solp@mtcomprovate ragioni tecniche, organizzativeoeyitive.

2. L'iniziativa del trasferimento spetta all’'orgarammpetente, anche su segnalazione della Posizione
Organizzativa nel quale il dipendente & incardinato

ART. 48 - Assegnazione temporanea a funzioni devers

1. L’'assegnazione temporanea a funzioni diversegwenire, d’ufficio, nei casi di particolari punde
attivita o incrementi del carico di lavoro non getive tali, comunque, da non poter essere adeqasiz
fronteggiati da personale gia adibito. Il provvedito del Segretario, sentite le P.O. interessatee d
contenere l'indicazione del termine iniziale e fendel trasferimento. Decorso tale termine il digemte
riprende servizio presso il Settore di appartenenza

ATTI DI ORGANIZZAZIONE E PROCEDURE DI ADOZIONE

ART. 49 - Tipologia di Atti

1. Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestiodella struttura organizzativa dell'ente, gli atti
amministrativi e di organizzazione sono adottapeitivamente:

a) dalla Giunta comunale (deliberazioni e direttive);

b) dal Sindaco (decreti e direttive);

c) dal Segretario Comunale (determinazioni, ordirsetiizio, ed atti di organizzazione);

d) dai Responsabili di Settore, Servizio od Ufficiet@minazioni, ordini di servizio ed atti di
organizzazione).

2. Sono oggetto di pubblicazione all’Albo dell’Ente gtti di natura amministrativa.

ART. 50 - Decreti Sindacali

1. | Decreti Sindacali sono adottati dal Sindaco aeibito delle proprie competenze di carattere



organizzativo.

2.1 decreti sindacali sono immediatamente esecigahjo diversa prescrizione.

3. | decreti sindacali sono trasmessi al Segretarrow@le, al Responsabile dell’'unita organizzativa
preposta alla gestione del personale ed ai Respitirdzlle Aree che ne curano l'attuazione secdedo
rispettive competenze.

ART. 51 - Deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione di competenza demsiglio e della Giunta sono predisposte dal
Responsabile di area a cio delegato, secondo étide e gli indirizzi dei componenti dell'organo
collegiale.

ART. 52 - Direttive

1. Le direttive sono atti con i quali la Giunta agmale e il Sindaco orientano l'attivita di elabdoae e
di gestione propria degli uffici per il perseguinemegli obiettivi individuati nel piano esecutigt
gestione od in altri atti di valenza generale ggpammatica.

ART. 53 - Determinazioni.

1. Gli atti amministrativi di competenza del Segretamomunale e dei Responsabili di Area, assumono la
denominazione di determinazioni.

2. La proposta di determinazione ¢ predisposta dgd&tesabile del procedimento che se soggetto diverso
dal Responsabile di Area la sottopone a questalper I'adozione.

3.Le determinazioni sono registrate secondo numemnaziwogressiva.

4. Le determinazioni aventi ad oggetto un impegn@dss, sono trasmesse al Responsabile del Servizio
Finanziario per I'apposizione del visto di regdgadontabile attestante la copertura finanziatigisto
requisito di efficacia dell’'atto.

ART. 54 - Atti di Organizzazione e Ordini

1. Nell'esercizio del potere organizzativo, il Segretacomunale e i Responsabili di Area adottanq atti
di natura privatistica, volti a disciplinare 'ai®eorganizzativo, I'attivita degli uffici ed il gporto di
lavoro del personale dipendente.

2. Tali atti assumono la denominazione di Atti di Qrgaazione, ove attengano all'organizzazione
strutturale degli uffici e di Ordini di Servizio gndo abbiano per oggetto la disciplina delle aivi
lavorative e dei rapporti di lavoro



