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Parte |

| requisiti generali e procedure di accesso all’'inggo

Parte Il

Regolamento di organizzazione



TITOLO |
PRINCIPI GENERALI

Articolo 1
Autonomia organizzativa
1. Nelllambito dei principi generali dell’'ordinamentdn conformita ed in attuazione di quanto
previsto dallo Statuto del Comune I'autonomia fonale ed organizzativa del Comune di Galatro
piena e si esercita attraverso i poteri regolamertanei limiti della regolamentazione, attraverso
I'esercizio delle autonome competenze degli orgdingoverno e dei dipendenti che esercitano
funzioni di direzione.

Articolo 2
Le fonti

1. L'assetto e la dinamica organizzativa del Comur@adiatro sono informati ai principi definiti:

dalla legge 8 giugno 1990, n. 142;

dalla legge 25 marzo 1993, n. 81;

dalla legge 15 maggio 1997, n. 127;

dalla legge 16 giugno 1998, n. 191;

dal decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267;

dal decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165;

dallo Statuto del Comune di Galatro ;

dalla delibera del Consiglio comunale n. 67 deDI.1997, integrata dalla delibera consiliares. 3
del 26.09.2006, di approvazione dei criteri genedl’ordinamento degli uffici e dei servizi.
2. | rapporti di lavoro dei dipendenti del Comune dil&ro sono disciplinati a norma del disposto
dell'articolo 2 del decreto legislativo 30 marzad20n.165, dai contratti collettivi nazionali dvizo,
dai contratti individuali di lavoro, dagli atti dirganizzazione nonché dalle disposizioni di legye i
materia.
3. Gli organi di governo, il Segretario comunale apetdenti con funzioni di direzione, secondo le
rispettive competenze, danno attuazione a talesisgecondo le norme del presente Regolamento e
degli altri atti a questo collegati.

Articolo 3

Criteri di organizzazione
1.l presente regolamento si informa al princiglella separazione delle competenze, per cui
all'apparato politico/amministrativo spettano sokd esclusivamente le funzioni di indirizzo e di
controllo sul conseguimento degli obiettivi; allarato burocratico spettano solo ed esclusivamente
le competenze gestionali, piu specificatamente:
a) all'apparato politico competono :
- I'attivita di programmazione e di indirizzo a nzezdella definizione degli obiettivi;
- l'attivitd di controllo sul conseguimento deglbiettivi, avvalendosi, per il controllo di gestione
dell'ufficio preposto a detto servizio e, per ilmwllo sulla gestione, a mezzo del nucleo di
valutazione.
b) all'apparato burocratico, in specie ai Respoitisddi servizi ( sotto la Direzione il coordinanten
e la sovrintendenza del Segretario/direttore Gésespettano tutti gli atti di gestione finanziaria
tecnica, amministrativa, compresi quelli che im@egn I’Amministrazione verso |'esterno, pertanto
essi sono responsabili in via esclusiva dell’'aidmministrativa, della gestione e dei relatisuliati.
2. Le attribuzioni di cui al comma precedente possesgere derogate soltanto ad opera di specifiche
disposizioni di legge.
3. Gli atti di gestione inerenti I'organizzazione degffici e la gestione dei rapporti di lavoro sono
assunti dai dipendenti con funzioni di direzione tcapacita ed i poteri del privato datore dolav
4.1’ordinamento degli uffici e dei servizi si infoa ai seguenti principi e criteri:
a) principio della separazione delle competenze ;



b) criterio di efficacia interna ed esterna;

c) criterio di efficienza produttiva e di efficienzagjionale;

d) criterio di economicita, di professionalita, didtbilita e responsabilizzazione del personale.
-Criterio di efficacia interna ed esterna nellatme® : per efficacia interna si intende il rapparia la
previsione e il risultato; per efficacia esternac{ale) si intende la capacita di soddisfacimergd d
bisogni dell’'utente;

- Criterio di efficienza tecnica (produttiva) :meisura in relazione al corretto e razionale usdatéori
produttivi, per cui I'erogazione di un servizio podirsi efficiente quando venga ottenuto un rigolt
non inferiore a quello che si doveva ottenere azmedi una corretta applicazione dei mezzi
tecnologici a disposizione;

- Criterio di efficienza gestionale : per effici@ngestionale di un servizio si intende la ottimzaae
dell' impiego delle risorse rispetto all' obiettida conseguire.

- Criterio di economicita : per economicita si imde il raggiungimento della performance
predeterminata, ovvero del raggiungimento del rappequilibrato tra efficacia ed efficienza in
ordine alla gestione di un servizio.

- Criterio di professionalita : per professionalgiintende la capacita del dipendente pubblico di
risolvere problemi, di natura giuridica, tecnic@ efestionale , nel compiere le funzioni assegnate,
esercitando i poteri connessi ed assumendosipemeabilita che gli derivano.

- Criterio di flessibilita : per flessibilita si iende l'idoneita a ricoprire ruoli diversi in ordiragli
obiettivi da conseguire mettendo in circolo la prapprofessionalita, adeguandola e, pertanto,
arricchendola in ordine alla variabilita dei pragrai.

- Criterio di responsabilita : per responsabilitingende la capacita di assumere consapevolmente i
rischi di gestione garantendo il servizio in ordieisultato e alla legittimita dell’azione.

Articolo 4

Principi di organizzazione del lavoro
1. L’'organizzazione del lavoro del personale persdgitmizzazione del processo di erogazione dei
servizi ed é fondata sulla partecipazione dei dipeti e sulla loro adeguata e piena responsahilita
professionalita.
2. All'interno del sistema di programmazione, l'orgazazione del lavoro assicura una corretta
distribuzione dei carichi di lavoro, nell’ambito Ienitarieta di tutti i compiti, con riferimentogdi
specifici progetti di attivita.
3. L’organizzazione del lavoro é improntata alla cexgee semplicita delle procedure, alla razionalita
del sistema informativo e informatico.
4. La flessibilita di utilizzo del personale € condizé per I'accrescimento della professionalita,adell
esperienza e della collaborazione tra gli operatori
5.1 confronto con le organizzazioni e le rappresengasindacali viene garantito con le modalita e per
gli ambiti previsti dai contratti collettivi naziafi di lavoro.

Articolo 5

Programmi operativi di attivita
1. La realizzazione delle determinazioni del Consigtiella Giunta e del Sindaco é affidata alla
struttura operativa del Comune di Galatro.
2. Sulla base degli atti di programmazione gestion@efinizione di obiettivi, priorita, piani,
programmi, direttive) e delle direttive del Sindacdella Giunta comunale, il Segretario comunale ed
i Responsabili di servizio predispongono prograrop@rativi di attivita.
3. | programmi operativi di attivita, ordinaria e diogetto, devono essere coerenti con gli obiettivi
fissati dagli organi di governo e debbono essemboghti garantendo una distribuzione razionale dei
carichi di lavoro.



Articolo 6
Qualita dei servizi
1. | dipendenti assegnati a strutture che eroganadzseadottano ogni possibile strumento teso a
favorire e valorizzare le relazioni con i cittadini
2. | Responsabili di servizio adottano sistemi di enaistematica della qualita dei servizi erogati,
anche attraverso l'utilizzazione di tecniche divdzione della qualita percepita dagli utenti.

TITOLO Il
LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA DEL COMUNE DI GALATRO

Articolo 7

Articolazione della struttura organizzativa
1. L'assetto organizzativo del Comune di Galatro, etazione alle funzioni svolte ed ai prodotti
erogati, si articola in:
a) Servizi (unita organizzativa di massima dimensione)
b) Uffici (unita organizzativa di base)
2. L'individuazione dei servizi e delle unitd orgaratize, nel rispetto dei criteri fissati all'artianB,
viene effettuata con deliberazione della Giuntawaate, su proposta del Segretario;
3. L'articolazione della struttura del Comune € iompata a criteri di massima flessibilita, tesi a
garantire il tempestivo ed idoneo adeguamento daraudelle funzioni, dei programmi e degli
obiettivi.
4. La configurazione della struttura organizzativaappresentata nell’organigramma ufficiale del
Comune di Galatro che ne definisce le funzioni galhaell’ambito dell’attivita complessiva dell’Eat
ed in armonia con le scelte dellAmministrazionéorganigramma dovra essere accompagnato dal
catalogo delle attivita assegnate alle unita orgative.
5. Per la ridefinizione o la modifica dell'assetto anigzativo la Giunta comunale procedera
periodicamente e comunque a scadenza triennaléoteoato delle proposte formulate ai sensi del
successivo articolo 19.
6. Per lo svolgimento delle funzioni di indirizzo eatintrollo attribuite dalla legge al Sindaco ed agl
Assessori la Giunta comunale puo istituire unit&rapve poste alle loro dirette dipendenze con
compiti di supporto e collaborazione avvalendosiligendenti del’Ente oppure di personale assunto
con le modalita di cui al successivo articolo 30.

Articolo 8

Il Servizio
1.1l Servizio e l'unita organizzativa di massima dims#ne presente nel Comune di Galatro.
2. Il Servizio ha funzioni programmatiche, organizzate gestionali ed e finalizzato a garantire il
corretto ed efficace utilizzo delle risorse asségpar il raggiungimento degli obiettivi programioat
di competenza.
3.1l Servizio ¢ il riferimento per:
a) la verifica e la valutazione dei risultati deglienventi;
b) la gestione di sistemi integrati e relativamentwaomi di interventi e servizi, siano essi rivati
funzioni trasversali, di prevalente utilizzo interroppure a servizi finali, destinati all'utenzéeesa;
c) l'elaborazione e la gestione dei programmi operdinalizzati al raggiungimento degli obiettivi
definiti dagli organi di governo (anche ai fini elgestione degli istituti di incentivazione della
produttivita);
d) I'eventuale definizione e gestione dei budget eocann



e)I'attuazione dei sistemi di controllo di gestione.

Articolo 9

L’Ufficio
1. Nell'ambito di ogni Servizio possono essere idttuinita organizzative di base, denominate Uffici,
preposte ad attivita circoscritte e determinateee la produzione di beni ed erogazione di servizi
utilizzabili sia dall’'utenza esterna che dalla gtma organizzativa del Comune di Galatro.
2. Tali unita organizzative sono ridefinibili in quedsi momento con le stesse modalita fissate per la
loro istituzione, in ragione dell'evoluzione daflsigenze di intervento e delle risorse disponibigse
esercitano proprie precise competenze e svolgdivitathe concorrono alla gestione di una spegific
funzione nell’ambito dei Servizi.

Articolo 10

L'Unita di progetto
1. Al fine di adempiere a funzioni specifiche di dardimitata o per la gestione di progetti operativi
possono essere istituite unita di progetto alliimbedi un Servizio ovvero interessanti piu Servizi.
2.Con le deliberazioni di costituzione delle unitgpdigetto vengono determinati:
a) i componenti l'unita;
b) i limiti di responsabilita;
c¢) l'obiettivo di attivita;
d) i tempi necessari per il raggiungimento dell'oliett
e)le risorse finanziarie ed operative disponibili;
f) le procedure di rendicontazione e di controllo.
3. Per la gestione di progetti di rilevante importgnzaGiunta comunale, sentito il Segretario, puo
deliberare la costituzione di unita di progetto ghevedano anche I'apporto di professionalita ester
alla struttura dell'ente. In tal caso il Sindacafeoisce i relativi incarichi a soggetti esternipossesso
di comprovati requisiti di professionalita ed espeza, con le modalita previste dall'articolo 36 o
dall'articolo 29;
4.1l Sindaco nomina con proprio provvedimento il r@sgabile dell’Unita di progetto.

Articolo 11

Catalogo delle attivita e dei prodotti
1. Il Catalogo delle attivita e dei prodotti raccogéedescrive tutte le funzioni fondamentali svolte
dall'ente e per ciascuna di esse individua le ittielementari che la costituiscono e che vengono
classificate secondo un criterio di omogeneitaleressegna alle diverse articolazioni strutturali.
2. Ad ogni attivita elementare sono assegnati indicatiomisurazione e di valutazione del risultato,
anche in riferimento al fabbisogno espresso detiza.
3.1l Segretario, in collaborazione con i Responsabifervizio, cura la formazione e I'aggiornamento
del Catalogo

Articolo 12
Designazione dei responsabili della struttura
1. La responsabilita di direzione di Servizio vienseggata dal Sindaco con proprio decreto motivato,
a personale inquadrato in idonea categoria relaligacomplessita delle funzioni da svolgere, telen
conto delle proposte del Segretario che dovranmauogue evidenziare l'attivita ed i programmi da
realizzare, l'attitudine e la competenza profesd®omecessaria nonché i risultati ottenuti nel @ors
delle gestioni precedenti.



2. La direzione del Servizio pud anche essere attebaipersonale assunto con contratto a tempo
determinato con le modalita previste dal successitioolo 29 ovvero in convenzione con altri Enti.

3. La funzione di Responsabile di Ufficio é attribuital Responsabile del Servizio con proprio Ordine
di Servizio a personale inquadrato in categoriaédoalle funzioni da svolgere.

4. Gli incarichi sono attribuiti a tempo determinatoper la durata indicata nel decreto o nella
determinazione di nomina che non pud eccedere tataldel mandato del Sindaco, nonché in
relazione agli obiettivi indicati nel programma amistrativo del Sindaco, in base alle disposizidini
legge, dei contratti collettivi di categoria el dRegolamento sulle modalita di Reclutamento del
Personale.

5. Gli incarichi possono essere rinnovati, protogamodificati; essi sono revocati verificandosi |
fattispecie previste dal comma 1 dell'art. 109@iélgs. n. 267/2000 e dai contratti collettivi divbro

di categoria.

6. Gli incaricati medesimi, oltre alla responsdailconnessa al raggiungimento degli obiettivi,
assumono i doveri fondamentali che fanno capo Bbkei dipendenti, come il dovere di segretezza,
imparzialita, fedelta, legalita

6. Il Sindaco ovvero il Responsabile di Servizio ipgarto ad un mutato assetto organizzativo oppure
in caso di grave inadempienza o inerzia ovvera@sgnza di una valutazione negativa sulle attitudin
e sulle capacita del dipendente incaricato, pupodie, con provvedimento motivato ed in qualsiasi
momento, la revoca dell'incarico.

TITOLO Il
DOTAZIONE ORGANICA E GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Articolo 13

Dotazione organica
1. La dotazione organica & determinata in funzionesdevizi erogati o da erogare in rapporto agli
obiettivi fissati dal’ Amministrazione e previa vica degli effettivi fabbisogni del personale aid
di accrescere l'efficienza e razionalizzare il cad¢l lavoro.
2. La dotazione organica e le sue variazioni sono@@pe dalla Giunta comunale sentito il Segretario
e | Responsabili dei Servizi dell Ente previa adtezione delle organizzazioni sindacali
rappresentative ai sensi dell’ art. 6 del D. Lg$5/2001 e sono determinate, sulla base
dell'ordinamento vigente:
a) in coerenza con gli strumenti di programmazieesenomico-finanziaria pluriennale (relazione
previsionale e programmatica e bilancio plurienhalgprovati dal Consiglio e con riferimento alla
programmazione triennale di fabbisogno del persraie deve comunque tendere ad una riduzione
della spesa, disposta dalla Giunta comunale;
b) periodicamente e comunque a scadenza trienmalehd, se necessario, a seguito di riordino,
fusione, trasformazione o trasferimento di funzioni
3. La determinazione del fabbisogno qualitativo entjtetivo del personale e percio della consistenza
delle dotazioni organiche si ispira alla valorizeae delle risorse umane disponibili, al migliorartze
della produttivitd individuale e collettiva, a @it di economicita e funzionalita. Tali obiettivi
presuppongono la programmazione di appropriativetei di gestione del personale volti a realizzare
l'ottimale impiego delle risorse umane.
4. La dotazione organica generale dell'ente comsisti’elenco dei posti previsti, classificati inde ai
sistemi di inquadramento contrattuale in vigore.
5. La dotazione organica generale e suddivisa m@nte per categorie ovvero in base al sistema
classificatorio previsto dalle norme contrattuadjenti nel tempo.



Articolo 14

Profili professionali
1. | profili professionali identificano specifiche coscenze e competenze teorico-pratiche, necessarie
per svolgere determinati compiti. | profili sonofiddi e ridefinibili in relazione alle esigenze di
flessibilita delle prestazioni, ai processi orgaaivi ed alla evoluzione dei servizi e dell'attévidel
Comune di Galatro.
2.1l sistema dei profili professionali & proposto 8algretario e approvato dalla Giunta comunale.
3. Il cambiamento del profilo professionale nell’andbitlella categoria e attuabile mediante
accertamento della professionalita degli operatori.

Articolo 15

Piano occupazionale
1. Il piano occupazionale determina il fabbisogno ateudi risorse umane, in coerenza con la
dotazione organica del Comune di Galatro ed in ibure degli obiettivi fissati dagli organi di
governo.
2. Il piano occupazionale e le sue variazioni sondbdedti dalla Giunta comunale su proposta dei
Responsabili dei Servizi che individuano i profifiofessionali necessari allo svolgimento dei compit
istituzionali.

Articolo 16

Quadro di assegnazione dell'organico e del persanal
1.1l quadro di assegnazione dell'organico e del petigoé la rappresentazione della distribuzione dei
posti della dotazione organica nei diversi servianché il quadro di assegnazione dell'organico
effettivo, comprendente le posizioni effettivamerteperte ed il personale disponibile a tempo
determinato.
2. L’assegnazione di cui al comma 1 e disposta daillemi@ comunale con proprio atto deliberativo,
sentito il parere del Segretario e della conferetfeidResponsabili.

Articolo 17

Revisione della struttura organizzativa e degli argci
1. Entro l'inizio di ogni esercizio amministrativo, rdestualmente all'approvazione del bilancio
preventivo, la Giunta, sentito il Segretario e lanf@renza dei Responsabili di Servizio, prende in
esame l'assetto organizzativo del Comune di Gatatmrelative posizioni di responsabilita nonché
l'organico generale e quello effettivo dell'ent@es valuta I'adeguatezza in ragione dei programmi
dellAmministrazione, delle risorse umane, econtwmie strumentali disponibili, dei principi di
corretta gestione e organizzazione.
2. A conclusione di tale esame la Giunta comunaleziai@ in ordine ad eventuali modifiche
organizzative e d’organico, alla politica annuaé#led assunzioni, alla gestione diretta e indireleta
servizi.
3. Le norme specifiche in materia di procedure pearcksso all'impiego sono definite dal regolamento
comunale per la gestione delle procedure di accdbsopiego.



Articolo 18

Disciplina del rapporto di lavoro
1. Lo stato giuridico ed il trattamento economico diiendenti comunali sono disciplinati dai
contratti collettivi nazionali di lavoro.
2. Il Comune di Galatro osserva gli obblighi assuwtnh ¢ contratti collettivi, stipulati ai sensi del. D
Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e successive modifidhategrazioni.
3. Il rapporto di lavoro dei dipendenti del ComuneGdilatro e disciplinato secondo le disposizioni di
cui 30 marzo 2001, n. 165 e successive modificazd integrazioni.
4.1l Comune di Galatro nelle materie soggette alkzigiina del Codice Civile, delle leggi sul lavoro
e dei contratti collettivi, opera con la capacitki @oteri del privato datore di lavoro adottandte le
misure inerenti all'organizzazione e alla gestideerapporti di lavoro.
5. Nella gestione delle risorse umane il Comune datalsi attiene ai principi fissati dall'articolo 7
del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e successivdfivazioni ed integrazioni.

Articolo 19

Inquadramento, posizione di lavoro e responsabilita
1. Il personale € inserito nella struttura dell'erteando criteri di programmazione, funzionalita e
flessibilita operativa.
2. Ogni operatore dipendente dell'ente & inquadrate specifico contratto individuale in una
categoria, in una posizione economica e in un lprgirofessionale, secondo il vigente contratto
collettivo nazionale di lavoro. Tale inquadramentmferisce la titolarita del rapporto di lavoro, ma
non quella di una specifica posizione nella strattwrganizzativa del Comune di Galatro.
3. Con rispetto dei contenuti del profilo professi@ndl inquadramento I'operatore &€ assegnato a una
posizione di lavoro cui corrispondono specifici gotine mansioni.
4. La posizione di lavoro assegnata al dipendente gasere modificata nel rispetto delle norme
contrattuali e delle effettive capacita professiodell'interessato.
5. Nei limiti delle disposizioni previste dalla normett e dal contratto di lavoro vigenti, ogni operato
e responsabile della validita delle prestazionilupgate nell'ambito della posizione di lavoro
assegnata.
6. Il Comune di Galatro, anche a tutela dei propirittdied interessi, ove si verifichi I'apertura dnu
procedimento di responsabilita civile o penale o@mfronti di un suo dipendente per fatti o atti
direttamente connessi all'espletamento del serndzd’adempimento di compiti d'ufficio, assumera a
proprio carico, a condizione che non sussista ittinftl'interessi, ogni genere di difesa sin dalla
apertura del procedimento facendo assistere indigete da un legale di comune gradimento. In caso
di condanna esecutiva per fatti commessi con datolpa grave, il Comune di Galatro ripetera dal
dipendente tutti gli oneri sostenuti per la suashfin ogni grado di giudizio.

Articolo 20
Part-time

1. Il rapporto di lavoro a tempo parziale pud esseostitito relativamente a tutti i profili
professionali presenti nell'Ente, nel limite magssidel 25% della dotazione organica complessiva dei
posti a tempo pieno di ciascuna categoria e conmeingurispetto del limite di spesa massima prevista
per la dotazione organica della stessa categbsadtetto limite percentuale puo essere arrotendat
per eccesso, onde arrivare comunque all'unitd, atibilmente con le esigenze complessive di
servizio valutate discrezionalmente dalllAmminigioae. La durata della prestazione lavorativa non
dovra essere inferiore al 30 per cento di queteEngo pieno.
2. La trasformazione del rapporto di lavoro da tempn@ a tempo parziale pud essere concessa
dallAmministrazione previa presentazione, da pak dipendente interessato, della domanda nella
guale é indicata, per prestazioni lavorative nopesori al 50 per cento di quelle a tempo pieno,
l'eventuale attivita di lavoro subordinato o autmooche il dipendente intende svolgere; i dipendenti



con rapporto di lavoro a tempo parziale, purché@réatati dall'Amministrazione, possono prestare
attivita lavorativa, anche subordinata, pressa &titi.

3. La trasformazione del rapporto di lavoro puo essegata:

a) nel caso in cui l'attivita di lavoro autonomo o sudinato interferisca con quella ordinaria ovvero
comporti un conflitto di interessi con la specifattivita di servizio svolta dal dipendente;

b) quando la trasformazione comporti pregiudizio &llazionalita dei servizi del Comune di Galatro

anche con riferimento alla posizione organizzagith responsabilita ricoperta dal dipendente.

4. | risparmi di spesa derivanti dalla trasformaziale rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo
parziale, se non reimpiegati per il completamergiatario con altra assunzione di dipendente part-
time, costituiscono per il 50 per cento economiebithncio. L'ulteriore quota del 50 per cento e

destinata, secondo le modalita ed i criteri staldilla contrattazione decentrata, al miglioraroent

della produttivita individuale e collettiva.

5. Per quanto non previsto dal presente articolo tro\applicazione le disposizioni di legge vigenti in

materia.

Articolo 21

Autorizzazione all’esercizio di attivita esterne
1. In deroga al principio dell'incompatibilita e delBclusivita del rapporto di pubblico impiego il
dipendente puo essere autorizzato ad esercit@riggagisterne non comprese nei compiti € nei doveri
d’ufficio entro i limiti previsti dal presente acblo.
2.Non sono soggette ad autorizzazione, ma vannoninmgdo comunicate all’ Amministrazione:
a) le attivita rese a titolo gratuito presso assnioni di volontariato, operanti in qualsivoglia laito,
iscritte agli albi regionali ovvero presso coopeeti solidarieta sociale;
b) le attivita, anche retribuite, che inerisconcodlaborazioni a giornali, riviste, enciclopedisiaili;
diritti di autore; partecipazione a convegni e s@rij incarichi per i quali & corrisposto il solo
rimborso di spese documentate; incarichi per lolgin@nto dei quali il dipendente e posto in
aspettativa 0 in comando; incarichi conferiti daidacati a dipendenti distaccati in posizione di
aspettativa non retribuita.
3. Il dipendente puo essere autorizzato in regimegigonio e dietro verifica della compatibilita con
I'attivita d’ufficio e dell’occasionalita ad esetare attivita esterne relative:
a) alla partecipazione in qualitd di esperto a c@sioni giudicatrici di concorso nominate da
pubbliche amministrazioni o enti pubblici;
b) alla consulenza a favore di pubbliche ammirzstra 0 enti pubblici;
c) alla partecipazione a consigli di amministragionoommissioni tecniche e altri organismi similari
nominati da pubbliche amministrazioni o enti pubbli
d) alla docenza;
e) ai collaudi;
f) all'assunzione di cariche sociali;
g) allamministrazione di condominio, esclusivangepér il condominio in cui abita;
h) alla partecipazione in societa agricole a commhezfamiliare.
4. Le autorizzazioni di cui al presente articolo seil@sciate, nel rispetto della procedura di legge
dalla Giunta Comunale con propria delibera.
5. Per quanto non previsto nel presente articolo gli@gno le disposizioni contenute nell’articolo 53
del decreto legislativo 165/2001.

Articolo 22

Mansioni
1. Il dipendente é adibito alle mansioni proprie delitegoria di appartenenza, nelle quali rientra
comunque lo svolgimento di compiti complementasi@mentali al perseguimento degli obiettivi di
lavoro.
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2. Il dipendente e tenuto a svolgere compiti specifim prevalenti della categoria superiore, ovvero,
occasionalmente e ove possibile con criteri diziotae, compiti 0 mansioni immediatamente inferiori,
se richiesto dal Responsabile del Servizio e/dSeégjretario comunale, senza che cio costituisda tito
per lI'assegnazione definitiva delle relative mamsiocomporti variazione del trattamento economico.

Articolo 23

Attribuzione temporanea di mansioni superiori
1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendent® mssere adibito a mansioni immediatamente
superiori:
a) in caso di vacanza di posto in organico, prewigio delle procedure concorsuali per la copertura
del corrispondente posto, per un periodo non sofE@A sei mesi, prorogabili fino a dodici qualora
siano avviate le procedure per la copertura dei pasanti;
b) nel caso di sostituzione di altro dipendente doiito alla conservazione del posto per tutto il
periodo di assenza, tranne quello per ferie.
2. Il dipendente assegnato a mansioni superiori h#todial trattamento economico corrispondente
all'attivita svolta per il periodo di espletamendtlle medesime.
3. L'attribuzione delle mansioni superiori € dispodt Sindaco, sentita la Giunta. Quando essa
inerisce figure professionali interne ai Serviziridativa proposta € formulata dal Responsabile di
Servizia
4. Non costituisce esercizio di mansioni superiottrilauzione di alcuni soltanto dei compiti propri
delle mansioni, disposta ai sensi del precedetitohr 22.

Articolo 24
Mobilita

1.La mobilita del personale allinterno del’Entquale strumento di carattere organizzativo, si
conforma a criteri di flessibilita, competenza efpssionalita. E’ strettamente connessa a perdorsi
aggiornamento e formazione del personale, affimttséituisca strumento di crescita professionale dei
lavoratori
2. Il Segretario comunale in base alla programmaz&maiale del Comune di Galatro ed ai servizi da
erogare dispone, con atto di gestione organizzal@vanobilita interna del personale tra le diverse
unitd organizzative del Comune di Galatro, tenutmte anche delle indicazioni espresse dai
Responsabile dei Servizi nonché, se compatibilie dizhieste formalizzate dai singoli dipendenti.
3. Qualora in corso d'anno, per giustificate ragiamektessita o d'urgenza, debitamente motivate, si
manifesti la necessita di mobilitd temporanea dsqaale tra i diversi Servizi, gli spostamenti sono
disposti dal Segretario comunale con proprio aitayektione organizzativa. Gli spostamenti di
personale all'interno dei singoli Servizi sono itereisposti dai rispettivi Responsabili.
4. Prima di procedere alla copertura dei posti vacsintrocede, a domanda, alla eventuale mobilita
interna, anche con cambio del profilo professionatl'ambito della stessa categoria, previa
riconversione o riqualificazione se necessario.
5. La mobilita esterna, vale a dire:
a) mobilita “normale” (possibilita per I'Amministzéone, attraverso appositi accordi, nell’ambitdalel
stesso comparto o fra comparti diversi, di coppiosti vacanti di organico con passaggio diretto dei
dipendenti appartenenti alla medesima categoria);
b) passaggio dei dipendenti per trasferimento deconento di attivita ad altri soggetti pubblici o
privati;
¢) eccedenza di personale, mobilita collettivastigee del personale in disponibilita;
..... e disposta dalla Giunta comunale, sentito ilr8gio comunale ed il Responsabile del Servizio
cui il dipendente é assegnato, nel rispetto delfene legislative e contrattuali vigenti nel tempo.
6. Le istanze di mobilita esterna volontaria versai ahti dello stesso comparto potranno essere
accolte solo se i richiedenti abbiano prestato abniee anni di servizio continuativo presso il Comau
di Galatro.
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Articolo 25

Formazione professionale
1. L'ente incentiva lo sviluppo e la formazione prafesale, finalizzati all'approfondimento delle
conoscenze tecnico-professionali e giuridico-amstiative e allo sviluppo di capacita gestionali,
come condizione essenziale di efficacia della paogzione e come elemento di valorizzazione delle
capacita e delle prospettive professionali dei prdipendenti.
2. A tal fine la Giunta comunale, a scadenze periaiehsulla base delle indicazioni proposte dal
Segretario, d'intesa con i Responsabili dei Serdiinisce ed approva i programmi di formaziore e/
aggiornamento professionale e determina le ridoraaziarie necessarie.
3. In relazione alle azioni propositive tendenti aagdire condizioni favorevoli nell'attuazione dei
programmi di formazione il Segretario, sentiti iSRensabili dei Servizi per 'ambito delle rispegtiv
competenze, cura la definizione di modalita orgeatize che favoriscano la partecipazione a corsi e
momenti formativi organizzati da societa abilitate.
4. Il personale che partecipa ai corsi di formazioneogsiderato in servizio, a tutti gli effetti e i
relativi oneri sono a carico dell Amministrazione.
5. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, competohalipendente, ricorrendone i presupposti,
I'indennita di missione ed il rimborso delle spesa;ondo la normativa vigente.
6. Il Segretario, sentiti i Responsabili dei Servier fambito delle rispettive competenze, autorileza
partecipazione del personale alle attivita di farimae che si svolgano fuori sede.

Articolo 26

Responsabilita e provvedimenti disciplinari
1. Il sistema delle sanzioni disciplinari e del giuptmcedimento per I'applicazione delle stesse nei
confronti del personale dipendente dell'ente coppeoato di lavoro a tempo indeterminato e
determinato, € stabilito dagli articoli 55 e segudal D,.Lgs. n. 165 del 2001, cosi come modific
dal D.Lgs. n. 150 del 2009 e successive modifadztd integrazioni, nonché dai contratti colléttiv
nazionali di lavoro del comparto Regioni ed Auoe Locali vigenti nel tempo, oltre che dalle
norme del presente regolamento, nel rispetto mieicipi di trasparenza e di garanzia del
contraddittorio. Le disposizioni dell’art. 55 (Respabilita, infrazioni e sanzioni, procedure
conciliative) del D.Lgs. 165 del 2001, come modife dal D.Lgs. n. 150 del 2009, fino all’art. 55
octies, costituiscono norme integrative ai serseregli effetti dagli articoli 1339 e 1419 — comr
— del Codice Civile.

2. Ferma restando la disciplina legislativa inenatdi responsabilita civile, amministrativa, pkno
contabile per il personale dipendente e di resgulitsa dirigenziale per il personale apicale, la
responsabilita disciplinare si applica al  pasde dipendente a tempo indeterminato e determinato
al quale possono essere addebitate le segsemtioni disciplinari previste dalla legge e dai
contratti collettivi di comparto vigenti nel tempdentificate per gradi di minore 0 maggiore Vi
— Nella specie :

sanzioni meno gravi:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto (censura);

¢) multa di importo fino ad un massimo di 4 ore driketzione ;

d) sospensione dal servizio e della retribuzione idaun massimo di dieci giorni;

- sanzioni piu gravi :

6 sospensione dal servizio con privazione deltabuzione da 11 giorni fino ad un
massimo di sei mesi;

f) licenziamento con preawiso;

g) licenziamento senza preawiso.
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3. La tipologia delle infrazioni ovvero la deterrazione dei comportamenti dai quali discende
'applicazione di ciascuna delle sanzioni elencateprecedente comma,e stabilita dai contratti
nazionali del personale del comparto Regioni — Aatoe

locali;

4. Per l'irrogazione della sanzione disciplinar@vémo, in ogni caso, applicazione i seguenti crite
generali che dovranno essere sempre presi in gagtaiderazione dai soggetti incaricati dello
svolgimento del procedimento disciplinare:

a) lintenzionalitd del comportamento, il grado di tiggnza, imprudenza o imperizia dimostrata;

b) larilevanza dell'inosservanza degli obblighi elelelisposizioni violati;

c) le responsabilithd,connesse alla posizione occupatadipendente nonché con [lincarico
dirigenziale ricoperto, oltre che con la gravitdlakesione del prestigio dell’Ente;

d) Ientita del danno o pericolo o disservizio causatmse o0 a persone, ivi compresi gli utenti;

e) l'eventuale sussistenza di circostanze aggravaattemuanti anche connesse al comportamento
tenuto complessivamente dal dipendente e dal reapida dei servizi, 0 al concorso nella
violazione di piu persone in accordo tra loro.

Articolo 26 bis
Individuazione dell’Ufficio e dell’Autorita discipinare competenti per
i procedimenti ed i provvedimenti disciplinari.

1. L’Ufficio competente per i Procedimenti Disér@ri, in appresso determinato U.P.D., ed i
provvedimenti disciplinari nei confronti del persta dipendente, previsto dal comma 4 dell’art.
55 — his del D.Lgs. 165 del 30.3.2001, e individuatell'Ufficio del Segretario Generale, ed e
presieduto dal Segretario Comunale, il qualeadodise delle segnalazioni pervenute,provvede alle
contestazioni di addebito,alla istruttoria del ggdimento disciplinare ed all'irrogazione della
sanzione di minore gravita indicate con la lett@rac), d) e a quelle di maggiore gravita indicate
con le lettere e), f) e g) del precedente art. 26mma 2 —

2 .L'U.P.D. € competente per I'applicazione e laoma delle misure cautelari disciplinate dal
contratto collettivo, che vengono adottate su pstgpdel responsabile del Servizio della struttura
alla quale il dipendente, destinatario delle mésstesse, € assegnato.

Articolo 27
Incarichi di carattere intellettuale ad esperti &sni
1. Le presenti disposizioni disciplinano il conferinen di incarichi individuali di

collaborazione,studio,ricerca e consulenza ad gspsterni - d'ora in avanti "incarichi" - secondo
quanto previsto dall'art. 7, comma 6, del D.Lgs/2661, e s.m.i., e dall'art. 110, comma 6 del DIgs
267/2000. Non rientrano nella definizione di inchii:- le prestazioni professionali consistentilael
resa di servizi o adempimenti obbligatori per leggealora non vi siano uffici o strutture a cio
deputati; - la rappresentanza in giudizio ed ilr@ahio del’amministrazione; - gli appalti e le
esternalizzazione dei servizi, necessari per raggte gli scopi del’amministrazior@i incarichi
non devono riguardare attivita generiche o comunguenducibili alle mansioni proprie dei
dipendenti dell'ente. La competenza all'affidametegli incarichi € dei Responsabili dei Serviziech
possono ricorrervi nella misura complessiva annaa superiore alla spesa iscritta nel relativo
Bilancio di previsione.

2. Ai fini dell’applicazione del presente articoloraivia al Regolamento recante la disciplina per il
conferimento di incarichi di collaborazione ad efipesterni con contratto di lavoro autonomo,
approvato con delibera della G.M. n. 59 del 20.0d9? modificata e integrata con delibera G.M. n.
136 del 14.10.2008.
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Articolo 28
Attribuzione Responsabilita Uffici ai componenti i®©rgano esecutivo

1. Nellottica di una sempre maggiore efficaciaefficienza dell’azione amministrativa ed al fine di
dare pronta risposta alle mutevoli esigenze dedficlle dei Servizi, nonché per operare il
contenimento della spesa, in deroga a quantdistadall’art. 107 del D. Lgsl. 18/08/2000, n. 267
dall'art 4 del D. Lgs 30/03/2001, n. 165, e sucisessnodificazioni ed integrazioni, la Giunta
Comunale ha la facolta, mediante atto deliberativandividuare uno o piu componenti dell’Organo
esecutivo a cui attribuire la responsabilita diitifé Servizi, nonché il potere di adottare atitlaa di
natura tecnica gestionale. Nel caso venga indittduano o piu componenti della Giunta al
provvedimento seguira il decreto sindacale di namad attribuzione .Nel caso venga individuato il
Sindaco e sufficiente la delibera della Giunta”.

Articolo 29

Contratto a tempo determinato per incarico Respobisa Serviz.
1.L’Amministrazione comunale, in attuazione delteyisione statutaria, pud ricoprire con personale
esterno i posti di qualifica dirigenziale o di respabile dei servizi o degli uffici, di alta
specializzazione, in caso di vacanza degli stessdiante contratto a tempo determinato di diritto
pubblico o, eccezionalmente e con motivata delibere di Giunta, di diritto privato, fermo restando
il possesso dei requisiti richiesti dalla qualifataricoprire.
2.l'incarico & conferito dal Sindaco con provvedittte motivato a seguito di procedura che
comprende la pubblicazione di apposito avviso cumtée I'indicazione del posto da ricoprire, il
trattamento economico spettante, i requisiti caltue professionali richiesti ed il termine per la
presentazione delle domande. La scelta é effefttratasoggetti in possesso dei requisiti richijest
base al curriculum prodotto, alla documentaziomsgntata ( titoli di studio e di servizio).
3.La durata del contratto, rapportata alle parigodsigenze che hanno motivato I'assunzione, non
pud comunque superare quella del mandato del Sinddcé rinnovabile con un provvedimento
espresso.
4.1 contenuti del contratto sono quelli indicatl daccessivo articolo 30 in quanto compatibili éd a
sua stipula provvede il Responsabile del Servizka GG. — Personale.
5.1I contratto e risolto di diritto nel caso in cliEnte dichiari il dissesto o venga a trovarsi in
situazione di accertata condizione di deficit stmafle.
6.1l trattamento economico spettante & equivalargaello previsto dai vigenti CCNL e decentrati per
il personale degli Enti Locali di pari qualifical sompresa la retribuzione di posizione organizzat
se riconosciuta. Il soggetto e tenuto ai medesioved ed obblighi e soggiace alle medesime
responsabilita previste per il personale di ruoldi epari qualifica ed osserva i medesimi divieti,
nonché le altre condizioni previste eventualmeatdpecifico contratto di lavoro.

Articolo 30

Contratto a tempo determinato al di fuori della datione organica
1.L’Amministrazione puo® stipulare, al di fuori delldotazione organica, sulla base delle scelte
programmatiche e tenuto conto delle risorse didplbmiel bilancio, contratti a tempo determinata pe
responsabili dei servizi e degli uffici e alte dpéizzazioni, purche in assenza di analoga
professionalita interna e nel limite massimo deljoe per cento della dotazione organica dell’Ente,
con il minimo di una unita negli Enti con una datexe organica inferiore alle 20 unita.
2.1l contratto determina la durata dell'incaricheccomunque non puo superare la durata del mandato
del Sindaco. Il trattamento economico da corrispoedequivalente a quello previsto dai vigenti
contratti collettivi nazionali di lavoro di compartpuo essere integrato, con provvedimento motivato
della Giunta, da una indennitd ad personam. Questammisurata alla specifica qualificazione
professionale e culturale, anche in considerazitetia temporaneita del rapporto e delle condizdini
mercato relative alle specifiche competenze prajeal.
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3.1l contratto € risolto di diritto nei casi pretiislalla legge (dichiarazione di dissesto o actarta
condizione di deficit strutturale), nonché con predimento del Sindaco, previa deliberazione della
Giunta, per il mancato raggiungimento degli obwetfprefissati. L'atto finale di risoluzione e
preceduto da motivate contestazioni. E’ comunquta faalva I'azione di risarcimento dei danni
eventualmente subiti dall'Ente.

Art. 30 bis
Uffici di staff alle dipendenze degli organi palii

1- Con deliberazione della Giunta Comunale possoreres®stituiti Uffici,in posizione di staff,
posti alle dirette dipendenze del Sindaco e degbe&sori per supportare tali organi. A tali
uffici possono essere assegnati dipendenti di raelloComune ovvero personale esterno
assunto con contratto a tempo determinato.

2- Gli incarichi di cui al comma | potranno essere fedti,mediante contratti di diritto
privato e per un periodo limitato,tuttavia rinnoilapa persone fornite di adeguati requisiti ;

3- | collaboratori di cui ai commi precedenti,previaliderazione della Giunta Municipale sono
scelti direttamente dal Sindaco “intuitu persongetvia,se ritenuto necessario,adeguata
pubblicizzazione,comparazione dei curricula detggapanti e colloquio finale;

Articolo 31

Conferimento e revoca
1.Ll'incarico di cui agli articoli precedenti & cemito dal Sindaco con provvedimento motivato a
persone dotate di adeguata professionalita ed $8gsso dei requisiti relativi al titolo di studid e
all’eventuale abilitazione previsti per 'accesdla gualifica, a seguito di procedura che comprdade
pubblicazione di apposito avviso contenente l'iadione dell’incarico da conferire, il corrispettivo
spettante, i requisiti culturali e professionathiesti ed il termine per la presentazione delimaade.
2.La scelta € effettuata, tra i soggetti in possekes requisiti richiesti, in base al curriculunogotto
ed alla connessa adeguata documentazione.
3.L’incarico puo0 essere revocato secondo le praeedunodalita previste per la nomina, in presenza
di differenti scelte programmatiche definite dagtgani politici, con corresponsione di eventuale
indennizzo.

Articolo 32
Contenuti del contratto.
Il contratto deve in particolare disciplinare:
a) l'oggetto dell’incarico;
b) il contenuto delle prestazioni e le modalita dilgirmento delle stesse;
c) gli obiettivi da perseguire;
d) Pammontare del compenso;
e) linizio e la durata dell'incarico;
f) i casi di risoluzione del contratto, ivi compresoetio relativo al mancato raggiungimento
degli obiettivi, e le modalita di determinaziondl'deentuale risarcimento dell’Ente;
g) larevoca dell'incarico e le modalita di determiioaiz dell’eventuale indennizzo;
h) I'obbligo della riservatezza,
i) le eventuali incompatibilita con I'incarico ricoper
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TITOLO IV
FUNZIONI DI DIREZIONE E DI COORDINAMENTO

Articolo 33
Il Segretario comurale

1.1l Segretario comunale svolge le funzioni prexidalla Legge e dallo Statuto. In particolare, etspl
compiti di collaborazione e funzioni di assisteezeonsulenza giuridico-amministrativa nei confronti
degli organi dell’Ente in ordine alla conformitallszione amministrativa, alle Leggi, allo Statud
ai regolamenti, nonché di coordinamento fra le digeAree ed i relativi Responsabili dei Servizi.
Inoltre :
a) partecipa alle funzioni consultive, referendi @ssistenza alle riunioni del Consiglio e d8ianta
e ne cura la verbalizzazione ;
b) puo rogare tutti i contratti nei quali I'Enteparte, ed autenticare scritture private ed attiaterali
nell'interesse dell’Ente ;
c) esprime pareri di valenza giuridico amministratisu richiesta del Sindaco, della Giunta, dei
Responsabili dei Servizi, oltre ad esprimere tafiep su richiesta del Consiglio Comunale ;
d) esercita ogni altra funzione attribuitagli daitatuto o dai regolamenti, o conferitagli daldaico.
e) coordina o sovrintende I'attivita dei respornisdbServizio e degli eventuali responsabili dellsita
di progetto, garantendone la sfera di autonomitiayese;
f) cura l'integrazione ed il coordinamento tragué attivita e tutti gli interventi delle struteyr
g) verifica e controlla 'attivita dei Servizi néspetto delle direttive impartite dal Sindaco;
h) formula proposte al Sindaco ed alla Giunta cam®inanche ai fini della elaborazione di
programmi, di direttive, di atti di loro competerzai competenza del Consiglio comunale;
I) riesamina annualmente l'assetto organizzativilEmée e la distribuzione dell'organico, come
previsto all'articolo 19, sottoponendolo alla Coafea dei Responsabili di Servizio al fine di pnopo
alla Giunta comunale eventuali provvedimenti di ifiod;
) effettua, con i Responsabili di Servizio, laifiea periodica del carico di lavoro e della pradita
degli uffici; I'adozione delle iniziative nei coofiti del personale ivi comprese, in caso di insidfite
rendimento o per situazione di esubero, le inizatper il trasferimento ad altro ufficio o per il
collocamento in mobilita;
m) fornisce le risposte ai rilievi degli organi dontrollo sugli atti di propria competenza e alle
richieste di pareri consultivi dei ResponsabilBdirvizio o dei Responsabili di unita di progetto;
n) convoca e presiede la Conferenza dei RespondaBirvizio;
0) cura l'attuazione dei programmi definiti dal &wo, dalla Giunta comunale e dal Consiglio
secondo le rispettive competenze, promuovendo Ziade di progetti specifici la cui gestione e
attribuita ai Responsabili di Servizio o ai Resganil delle unita di progetto;
p) si raccorda con il Sindaco al fine di recepedlirettive relative alla gestione dell'Ente ersdtice
in obiettivi specifici di attivita;
q) adotta misure di analisi e di valutazione deaiticdei singoli servizi;
r) assume la direzione dei Servizi in mancanzardkltivo responsabile e pud avocare a sé le
competenze e le funzioni degli stessi in casoelizia, previa diffida o quando lo richieda il Sioda
s) assume la presidenza delle commissioni di ceocper la copertura dei posti di qualifica apicale
dell’Ente o, in caso di incompatibilita o di assemiel Responsabile del Servizio;
2. Il Comune di Galatro puo stipulare polizze assittweaa proprio carico, ed ove non vi sia conflitto
d’interessi, per la tutela giudiziaria del Segretaomunale, ivi compresa I'assistenza legale.ddsb
di procedimenti penali a carico del Segretario fa¢ti inerenti le funzioni d'ufficio, conclusi con
assoluzione con formula piena o con decreto dilnogo a procedere, sara corrisposto dal Comune di
Galatro il rimborso delle spese legali documententualmente sostenute.
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Articolo 34
Il Vice Segretario
1. Il Vice Segretario coadiuva il Segretario nello Igumento dell’attivita amministrativa, assume le
eventuali funzioni da quest'ultimo delegategli estistituisce in caso di sua assenza o impedimento.

Articolo 35
Il Responsabile di Servizio

1.l Responsabile di Servizio,in conformitd a quarstabilito dalla legge, dallo Statuto e dai

Regolamenti, nonché nell'ambito delle direttive egld indirizzi politici degli organi di governo e

gestionali del Segretario/Direttore Generale, gdidautonomia nell’organizzazione degli uffici cui e

preposto ed é direttamente responsabile dell’andmdei servizi di cui € a capo e della gestione

delle risorse economiche, di personale e strumerdasso assegnate.

2. Nell'ambito dell'incarico ricevuto e nel rismetielle disposizioni organizzative, collabora sakto

profilo tecnico/amministrativo, individualmente ellegialmente, con gli organi di governo dell'eate

con il Segretario/Direttore Generale ai fini deRaogrammazione e definizione degli obiettivi di

gestione e della predisposizione degli strumenprdgrammazione.

3. Il Responsabile di Servizio, supporta gli orgpaiitici nell'esercizio delle loro funzioni medizn

I'elaborazione di proposte, piani di fattibilitarogetti e valutazioni alternative, fornendo pareri

predisponendo schemi di atti deliberativi.

4.1l Responsabile di Servizio, assicura la cooper&z ed il coordinamento tra le diverse unita

organizzative e finalizza la sua attivita a garanitunitarieta dell'azione amministrativa delleed il

costante miglioramento della funzionalitdh complessdell'organizzazione. A tale scopo verifica

costantemente lo stato di avanzamento dei prograsperiativi di sua competenza e la utilizzazione
delle risorse assegnate proponendo al Sindaco &ggiktario eventuali interventi correttivi o la
ridefinizione di programmi, obiettivi e risorse agaate.

5.Adotta in via generale gli atti conclusivi debpedimento; anche a tal fine sono ad esso attiribui

tutti i compiti di attuazione degli obiettivi e dprogrammi definiti con gli atti di indirizzo adatt

dall'organo politico, tra i quali, in particolare

a) la presidenza delle commissioni di concorso e th ga

b) la responsabilita delle procedure d’appalto e dicooso;

c) la stipulazione dei contratti afferenti I'area céttore di competenza ivi comprese le convenzioni
tra Enti;

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

e) gli atti di amministrazione e gestione del persenabn di competenza del Segretario/Direttore
Generale, quali I'autorizzazione al congedo ordmar alle prestazioni straordinarie nel rispetto
della programmazione, la concessione di permessgarono al procedimento di valutazione del
personale ai fini dell’erogazione dei compensiesgsori, con diretta responsabilita dei giudizi da
assegnare ai dipendenti addetti all’Area funzicnale

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessionanaloghi, il cui rilascio presupponga accertamenti

e valutazioni, anche di natura discrezionale, fsgetto di criteri predeterminati dalla legge, dai

regolamenti, da atti generali di indirizzo, ivi cprase le autorizzazioni e le concessioni edilizie;

g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavoripatiimento e riduzione in pristino di competenza
comunale , nonché i poteri di vigilanza ediliziadieirrogazione delle sanzioni amministrative
previsti dalla vigente legislazione statale e regle in materia di prevenzione e repressione
dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale

h) le attestazioni, le certificazioni, le comunicaijatiffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioei
ogni altro atto costituente manifestazione di giigle di conoscenza,

i) listruzione e la esecuzione delle deliberaziorllad&iunta e del Consiglio. A tal fine, questi atti
debitamente pubblicati e divenuti o dichiarati esec vengono restituiti dal Segretario/Direttore
Generale ai Responsabili di Servizio affinche quehttino tutti gli atti conseguenti;

i) I'espressione del parere di regolarita tecnigaogni proposta di deliberazione, nonché quello di
regolaritd contabile da parte del responsabiles@éelizio finanziario;
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k) provvedimenti di liquidazione delle spese sewomd modalita prescritte dal regolamento di
contabilita;

) il concorso nell’effettuazione del processo adintollo di gestione.

m) vigila sull'evoluzione del quadro istituzionalambientale inerente le materie di competenza,

sul mutare delle esigenze e I'affacciarsi di ndmsogni, di rischi e opportunita rilevanti per Iedlita

e le funzioni dell'ente;

n) partecipa attivamente alla definizione di olbiet indirizzi programmatici, sviluppando proposte

intervenendo nei momenti di impostazione delletble e di coordinamento posti in atto nell'ambito

dell'ente;

0) cura la gestione corrente delle risorse affishtambito degli indirizzi strategici e degli effivi

definiti e concordati dall'amministrazione e risgerdella validita delle prestazioni ottenute;

p) adotta proprie determinazioni nelle materie dmpetenza del Servizio cui € preposto, per

realizzare gli indirizzi e gli obiettivi deliberatialla Giunta comunale o fissati dal Sindaco o dal

Segretario comunale;

g) € responsabile dello svolgimento delle funzediel raggiungimento degli obiettivi assegnati;

r) risponde del pronto adeguamento delle condiz@infruizione dei servizi alle esigenze che si

manifestano nell'interazione con l'utenza e canbliante esterno, nel limite dei fattori sotto ibprio

controllo;

s) cura il funzionamento di meccanismi e sistemiirdegrazione nell'ambito del Servizio di

riferimento ed in particolare di piani di lavoraistemi informativi;

t) e responsabile del trattamento dei dati persanaknsi di legge;

u)concorre all'individuazione delle risorse e deofpi professionali necessari allo svolgimento dei

compiti dell’'Ufficio cui sono preposti anche al dindella elaborazione del documento di

programmazione triennale del fabbisogno di pergonal

v)nomina i componenti delle commissioni di concosatla base delle segnalazioni pervenute da parte

degli Enti Locali e Uffici Pubbilici.

Articolo 36

Sostituzione temporanea del Responsabile di Sewvizi
1. In caso di temporanea assenza o impedimento gedmsabile, le funzioni di direzione del Servizio
possono essere assunte da altro dipendente appadeilo stesso, ovvero da altro Responsabile di
Servizio, in possesso di adeguata professional#éondo l'ordine e le modalita previste da apposito
provvedimento del Sindaco.
2. L'ordine di servizio potra prevedere la ripartizodi funzioni tra piu incaricati. In questo caso
dovra in ogni modo essere prevista l'assegnaziefia tlnzione di coordinamento dell'attivita di
direzione ad un unico responsabile.
3. Nell'eventualita in cui le procedure previste aimooa 1. non fossero utilizzabili per carenza di
personale o per situazione contingente, il Sinatispone, con proprio ordine di servizio, I'aziorie d
surroga.

Articolo 37

Il Responsabile di Ufficio
1. Il Responsabile d’Ufficio:
a) gestisce i problemi correnti e le attivita assdg alla competenza dell'Ufficio;
b) cura 'erogazione dei servizi all'utenza nelbamdelle funzioni attribuite all'Ufficio;
c) collabora con il Responsabile del Servizio essb risponde nell'espletamento della propriai@ttiv
e di quella dell'Ufficio ;
d) sostituisce il Responsabile di Servizio in cdsassenza o impedimento quando previsto dall'erdin
di servizio del Segretario comunale;
e) adempie a tutte le altre funzioni indicate aty costitutivo dell'Ufficio.
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Articolo 38

Conferenza dei Responsabili di Servizio
1. La Conferenza permanente dei Responsabili di Sergito strumento principale di esercizio delle
attivita di coordinamento dei servizi finalizzatbaatraduzione operativa degli obiettivi di geston
individuati dal Consiglio e dalla Giunta comunale.
2. Essa e composta dal Segretario, che la presiede @ina la convocazione e gli argomenti da
trattare, e dai Responsabili di Servizio.
3. Ai lavori della Conferenza possono parteciparep sul esplicito invito del Segretario, in base a
propria autonoma determinazione ovvero su richieitaino o piu Responsabili di Servizio, i
Responsabili delle unita di progetto eventualménteressate, i consulenti incaricati di specifiche
funzioni riguardanti gli oggetti da trattare e quajue altro dipendente possa essere utile alla
trattazione degli argomenti oggetto di discussione.
4. La Conferenza & appositamente convocata nei casistirdal presente Regolamento ed ogni
qualvolta si determinino necessita di valutazioeeagale ed intersettoriale di specifici argomenti.
5. Nella riserva delle competenze del Segretario, éeisibni assunte in sede di Conferenza,
appositamente verbalizzate e comunicate al Sindappresentano linee di indirizzo operativo per
I'attivita dei Responsabili di Servizio nonché &esponsabili delle unita di progetto.
6. Gli awvisi di convocazione e gli ordini del giorsono comunicati al Sindaco il quale puo disporre
la presenza propria o degli assessori competenti.

TITOLO V
FUNZIONI DI VALUTAZIONE E DI CONTROLLO

Articolo 39

Sistema di valutazione dei Responsabili
1.Le prestazioni e le competenze organizzativeedgionsabili sono sottoposte annualmente a verifica
e valutazione ai fini del conferimento degli inchii della permanenza in quelli conferiti e
dell'attribuzione della posizione organizzativaet lattamento economico accessorio di risultato.
2.La valutazione compete al Sindaco, che vi progvedin atto formale, avvalendosi del Nucleo di
Valutazione, in base ad un sistema di valutazioadigposto.
3.Prima di emettere una valutazione non positiveo sxquisite, in contraddittorio, le controdedugzion
del responsabile interessato, secondo le modaditilite dalla contrattazione collettiva. Nel cadio
particolare gravita L’Amministrazione puo recedded rapporto di lavoro secondo le disposizioni del
Codice civile e dei contratti collettivi.

Articolo 40

Controllo di qualita
1. | Responsabili orientano il proprio ruolo a nogare costantemente la qualita dei servizi erogati
all'interno dell'organizzazione e all'esterno, menfronti dei cittadini/utenti, promuovendo la
partecipazione di tutti i dipendenti ad iniziatizgorogetti di miglioramento.
2. | Responsabili, in particolare, curano il contirmiglioramento dei rapporti tra i cittadini ente
assumendo iniziative per la semplificazione deicpdimenti, ridurre i tempi di attesa, sviluppare
efficaci modalita di informazione e garantire traigmza all'attivita delle proprie Aree funzionali.
3. Ai fini di cui al comma precedente, di concectin |'Ufficio per le Relazioni con il pubblico e la
gualita dei servizi, e nel rispetto delle dispasiziin materia, garantiscono l'accesso ai documenti
amministrativi e la partecipazione al procedimearaministrativo ed intervengono a fronte di
eventuali inerzie.
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Articolo 41

Posizioni Organizzative
1.Le posizioni organizzative sono posizioni di levattribuibili al personale di categoria D che
comportano l'assunzione diretta di elevata respliteadi prodotto e di risultato.
2.La Giunta individua le posizioni e la loro colémione nella struttura organizzativa e con apposito
regolamento ne definisce la tipologia e le carmstiehe principali, nonché le modalita e i criteri
generali per il conferimento dei rispettivi incdaic
3.1l Sindaco affida l'incarico a personale di catégD con atto scritto e motivato secondo le mibdal
e i criteri stabiliti dalla Giunta.
4.1 funzionario assume le funzioni di Responsahile Posizione Organizzativa a seguito di
sottoscrizione per accettazione dell'atto di affidato del relativo incarico.

Articolo 42
Poteri del Responsabile di Posizione Organizzativa

1.Con la sottoscrizione dell'atto di affidamentollidearico il Responsabile di Posizione
Organizzativa assume i seguenti poteri e respditéab
- coordina e controlla I'attivita degli uffici eegtisce il personale assegnato organizzandoneoilda
disponendo missioni e straordinario, autorizzargtie fe permessi;
- adotta tutti gli atti di gestione delle spesesttedentrate relative alle risorse finanziarieihatfite;
- assume le responsabilita dei procedimenti amtnitigi di competenza, e adotta i provvedimenti
finali ai sensi della legge 241/90;
- esprime i pareri di regolarita tecnica sulle mste di deliberazione della Giunta ai sensi dellar
del D. Lgs. 267/200 nelle materie di competenza ;
- esprime i pareri anche in ordine alla valutagidei propri collaboratori ;
- cura l'attuazione di progetti, delle funzioni elld attivita assegnate adottando i relativi atti e
provvedimenti, riferisce periodicamente al Sindaatsponde direttamente dei risultati ottenuti.

Articolo 43
Ufficio di Direzione
1. Al fine di garantire il coordinamento dell’afti& dei Responsabili e istituito I' Ufficio di Diméone.

2. L’ Ufficio di Direzione é presieduto dal SegmetéDirettore Generale e ne fanno parte i
Responsabili ed eventualmente un dipendente caiciom verbalizzante.

Articolo 44

Attribuzioni di ciascun dipendente
1.Le attribuzioni di ciascun dipendente sono sitabiln generale, dalla categoria in cui lo stegso
inquadrato, dal profilo professionale e dalle manisaffidategli dal Dirigente.
2.Ciascun dipendente é direttamente responsabilewadgo affidatogli, del relativo risultato di lavo
e, in particolare, sulla base delle istruzioni imip@, dell’attivita direttamente svolta, del risfmedelle
prescrizioni eventualmente ricevute, delle normadledprocedure e delle prassi definite. Risponde
delle omissioni in attivita cui & tenuto.
3.Ciascun dipendente partecipa, fornendo il propoistributo, ai momenti collegiali della gestione e
garantisce quindi, agli altri operatori la propr@stante collaborazione, presupposto indispenspéile
realizzare i migliori livelli di produttivita nelésercizio delle funzioni attribuite all' Area fuomale
alla quale e assegnato.
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Articolo 45

Sviluppo e valorizzazione delle risorse umane
1.L’organizzazione generale del Comune riflettéidaa di sviluppo e di valorizzazione delle risorse
umane attraverso la partecipazione attiva e leoresgbilizzazione diffusa del personale nella gastio
delle attivita dell’ente, assicurando a tutti pggportunita.
2. La partecipazione e la responsabilizzazioneustiffdel personale & assicurata anche mediante
l'attribuzione di autonome responsabilita di prdogghto o di sub-procedimento a personale
professionalmente idoneo di categoria non inferaila Cat. C.
3. Le attribuzioni delle responsabilita sono dééinnel rispetto delle disposizioni vigenti, inaglone
alle competenze professionali possedute ed aisigiqaiggiunti.
4. La gestione del personale é rivolta alla migliotilizzazione delle risorse umane curandone la
formazione e lo sviluppo professionale, garantguatto opportunita alle lavoratrici ed ai lavoratori.

Articolo 46

Le determinazioni
1.Gli atti di competenza dei Titolari di Posizio@rganizzative assumono la denominazione di
determinazioni.
2.La proposta di determinazione €& predisposta @spBnsabile del Procedimento che se soggetto
diverso dal Titolare di Posizione Organizzativa sdttopone a quest'ultimo per I'adozione.
3.La determinazione e assunta dal Titolare diZimse Organizzativa.
4.Le determinazioni sono numerate progressivamat@gni anno solare per ogni singdigea o di
titolarita di Posizione Organizzativa.
5.La determinazione avente ad oggetto assunzioinepeigno di spesa e trasmessa entro cinque giorni
dall’'adozione al Responsabile dell’Area Finanzigéa I'apposizione del visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria.
6.La determinazione di assunzione di impegno dsa@equisisce efficacia dalla data di apposizione
del visto di cui al precedente comma 5.
7. La determinazione, contestualmente alla pubdibce, viene rimessa, da parte del Responsabile, in
copia al Sindaco ed al Segretario.

Articolo 47

Le deliberazioni
1l.Le proposte di deliberazione di competenza d@ianta Comunale sono predisposte dal
Responsabile del Procedimento, anche secondo égtivkr e gli indirizzi dei membri dell’organo
collegiale.
2.Sulle proposte di deliberazione vanno acquigitireri di regolarita tecnica e contabile.
3.Alle proposte di deliberazioni consiliari si ajgpl la medesima procedura prevista per gli atti di
Giunta Comunale, fatto salvo quanto previsto da@ente Regolamento sul funzionamento del
Consiglio Comunale.

Articolo 48
Pareri e silenzio procedimentale
1.1 pareri di cui all’art. 43el D.Lgs. 267/2000 devono essere resi entro wenigdalla data in cui
sono richiesti.
2. Lo stesso termine si applica ai pareri di compzad dei revisori dei conti.
3. Qualora i pareri di cui ai commi 1 e 2 non siaesi nei termini previsti & facolta dell’organo di
amministrazione attiva di prescindere dagli stessi.
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Articolo 49
Visto e termini per I'acquisizione
1. Il visto di regolarita contabile attestante dgertura finanziaria € reso dal Responsabile delifSe
finanziario entro cinque giorni dal ricevimentdl@eto.
2. Qualora una determinazione sia dichiarata urgeateReésponsabile che I'ha assunta il termine
suindicato é ridotto a 24 ore.

Articolo 50
Nucleo di Valutazione
1.La Giunta istituisce, anche in forma associdtaucleo di valutazione o il servizio di controllo
interno di cui all’ art. 20, comma 2 del D. Lgs/23.

2. L'organismo é presieduto dal Segretario Genedalesso fanno parte due esperti di provata
professionalita nominati dal Sindaco sentita ilan@.

Articolo 51
Funzioni del Nucleo

1. 1l Nucleo svolge le attivita di valutazione e cativ strategico quanto allo stesso attribuito dalla
legge, dalla contrattazione collettiva e dai regwati dell' Ente, ed in particolare :

a) |' analisi preventiva e successiva della congrueiaadlegli eventuali scostamenti tra gli obiettivi
programmatici prescelti dagli organi di indirizzolitico, le scelte operative effettuate e le rigors
umane, finanziarie e materiali correlativamenteegsate, nonché l'identificazione degli eventuali
fattori ostativi, delle eventuali responsabilitar jee mancata o parziale attuazione, e dei possibili
rimedi;

b) la valutazione dei risultati e delle prestaziorilsy dai responsabili dei servizi;

c) l'accertamento preventivo delle effettive dispditéoidi bilancio per rendere disponibili le
eventuali risorse aggiuntive destinate alle pdigicdi sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita, in conformita alla contrattazione lettiva;

d) la verifica e certificazione a consuntivo, unitat@eal Responsabile del Settore Finanziario, dei
risultati totali o parziali conseguiti, in coerenzan gli obiettivi annualmente predeterminati
secondo la disciplina di cui al D. Lgs n. 165/0&r pattribuzione dei compensi diretti ad
incentivare la produttivita ed il miglioramento djieguantitativo dei servizi.

2. Conformemente a quanto disposto dalla contrattaziotiettiva, la Giunta adotta, in base a quanto
definito dal Nucleo ai sensi del quarto comma, mekogie valutative permanenti dei risultati e
delle prestazioni svolte dai Titolari di Posizi@ganizzative.

3. La metodologia di valutazione permanente di caicmhma precedente € fondata sui seguenti criteri

a) grado di conseguimento degli obiettivi di gestipne

b) livello qualitativo e quantitativo raggiunto deirgizi prestati dalla struttura organizzativa disett
coordinata;

c) metodiche utilizzate e risultati raggiunti nellsstiene del personale;

d) apporto personale al miglioramento organizzatiad’énnovazione metodologica e tecnologica.

4. 1l Nucleo formula relazioni e proposte di valutamo destinate agli organi elettivi per le
conseguenti determinazioni.

Articolo 52
Criteri di gestione delle risorse umane
1.In relazione a quanto previsto dallo Statuto Coahe, la gestione delle risorse umane deve essere
improntata alla massima flessibilita organizzaiivanodo da assicurare il maggior grado di mobilita
del personale in funzione delle esigenze di adeguéondelle strutture organizzative ai compiti e
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programmi dellEnte. La gestione delle risorse uenadeve altresi essere finalizzata alla
valorizzazione delle attitudini e delle competengmfessionali individuali, potenziate anche
dall’aggiornamento professionale, di modo che daipone di lavoro nell’ambito della struttura di
assegnazione, gli obiettivi assegnati, nonchédpamrsabilita attribuite, tendano a costituire fattdi
motivazione individuale ed a garantire maggioredpttivita.

Articolo 53

Incentivazione e valutazione del Personale
1.La partecipazione a programmi, piani di lavorpregetti speciali, nonché il raggiungimento degli
obiettivi prefissati e la qualita delle prestazj@ono connessi ad un sistema di incentivaziorettdia
promuovere il miglioramento organizzativo dell'siih gestionale e progettuale delle strutture
dell’Ente.
2.1 compensi incentivanti, quali strumenti di ges# delle risorse umane, sono improntati ai princip
di trasparenza e pubblicita.

Articolo 54

Programmazione fabbisogno risorse umane
1.La vigente dotazione organica del Comune cuifestiisce il presente Regolamento, definisce, in
relazione all’assetto organizzativo dell’Ente, ilabbisogno di risorse umane all'interno
dellAmministrazione ed evidenzia schematicameiatesdiddivisione del personale per categorie e
profili professionali.
2.1l piano occupazionale costituisce I'atto fondabaée per la determinazione annua del fabbisogno di
risorse umane in riferimento alla programmaziorenirale dell’Ente ed in funzione dei servizi erogat
0 da erogare in rapporto agli obiettivi fissatildahministrazione. Esso e elaborato contestualmente
alla predisposizione del progetto di bilancio, audlase delle richieste avanzate dai Responsabili di
Area.

3.L’approvazione sia della Dotazione Organica cheRlano Occupazionale, nonché delle relative
variazioni, sono di competenza della Giunta Coninal

Articolo 55
Modalita di reclutamento del personale e requisiiiaccesso
1.1 requisiti per I'accesso e le modalitd di reafoento di personale sono stabiliti nel relativo
Regolamento Comunale nonché in base alle disposididegge

Articolo 56
Disciplina della mobilita’ esterna

L'articolo viene sostituito dal seguente:

1. Prima di procedere alla procedura concorsualeljZzsa alla copertura dei posti vacanti in
organico ed individuati nella programmazione dasunzioni, sara attivata la procedura di
mobilita volontaria, prevista dal comma — 2 biseldrt. 30 del D. Lgs 165/2001. A tal fine il
Responsabile del Servizio AA.GG. — Personale amyeoapposito bando che dovra
contenere, fra l'altro, i seguenti elementi:

* Numero dei posti che vengono messi a disposizienégssunzione in ruolo di
dipendenti di altre amministrazioni per trasferingea seguito di specifica e
volontaria istanza in tal senso;
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« Data di scadenza per la presentazione delle istanze
« Ogni altra indicazione utile per gli interessati ;
< Il termine ultimo per la presentazione da partdidetgressati dell'istanze di
mobilita, che non potra essere inferiore ai 20rgjor
2. Il bando verra pubblicato sul sito internet istitmale, per estratto sulla G.U.R.l., all' Albo
Pretorio ed in almeno 10 Comuni vicini.

Art. 56-bis
“Requisiti dellistanza di mobilita”

1.1 dipendenti di ruolo delle pubbliche Amministi@z individuate dall’art. 1 comma 2 del
D.Lgs. 165/2001 e successive modifiche ed integrizidovranno essere in possesso dei seguenti
requisiti, da dichiarare ai sensi dell'art. 46 BEIR n. 445/2000:

| dati anagrafici;
L' Amministrazione, la categariil profilo professionale e la posizione econaandi
appartenenza,
e |l titolo di studio;

* Possesspatente di guida cat. B e A oppure della sola cat.B se acqumitaa del 25 aprile
1988, mentre per il posto di autista scuolabus akspsso della carta di qualificazione
professionale per la guida di persone (ex paterntatiblica con foglio K);

e Superamento dei periodi di prova nel’Ente di apgpanza;

« Disponibilita dellamministrazione di appartenerzaconcedere la mobilita; in alternativa gli
interessati dovranno impegnarsi a produrre il nodita dell’Ente di appartenenza entro 10 giorni
dalla comunicazione scritta del superamento débgoio;

* Non aver subito, negli ultimi 5 anni, procedimgrenali con sentenza passata in giudicato e non
essere stati, nello stesso arco di tempo, oggetsamkzioni disciplinari di grado superiore a
quello della censura;

e Dinon aver procedimenti penaliin corso.

» L’anzianita, specificando quale sia quella natuebancategoria ricoperta al momento
dell’ istanza e quale in altra categoria;
» Il curriculum formativo e professionale, datatoo#t@scritto specificando se é stato o
meno soggetto a procedure disciplinari;
* |l carico familiare, specificando il numero dei fiéliari e quali sono a carico;
» La motivazione per cui si chiede il trasferimento;
* L’indirizzo presso il quale si intende ricevere ewmli comunicazioni. In caso di
omissione le comunicazioni verranno fatte all'indio anagrafico;
* L’indicazione che listanza & presentata in osse@lirelativo bando emanato dall’
Ente.
2. Tutti i requisiti prescritti devono essere pasgealla data di scadenza del termine stabilitolpe
domanda di partecipazione alla selezione. La maacamche di uno solo dei requisiti stessi
comportera I'esclusione dalla selezione e, comundakassunzione a tempo indeterminato presso |l
Comune di Galatro.
3. Le istanze che dovessero pervenire in corsond’aon verranno prese in considerazione, qualora
non siano espressamente riferito al bando di d@airal56. Alle predette istanze non dovra essere
fornito alcun riscontro.
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Art. 56-ter
“Domanda ammissione alla selezione”.

Nella domanda d’ammissione alla selezione, glirasgii, edotti delle sanzioni penali che in caso di
mendaci dichiarazioni sono comminate dall’art. 436 ( artt. 46 e 76 del D.P.R. 445/00) sono tenuti
a dichiarare sotto la loro responsabilita:

a)
b)

c)

d)

f)
h)

)
)

K)

1)

cognome, nome e codice fiscale;
luogo, data di nascita e residenza ( con I'esattecazione del numero di codice di
avviamento postale);

esatto recapito, qualora il medesimo non coincafala residenza, presso il quale deve, ad
ogni effetto, essere fatta qualsiasi comunicazietaiva alla selezione con l'indicazione
dell’eventuale recapito telefonico, fermo restahishgpegno a comunicare
tempestivamente e per iscritto al Servizio Pergodell'Ente, ogni variazione di
indirizzo, sollevando I’Amministrazione da ogni pessabilita in caso di irreperibilita del
destinatario;
'Ente di appartenenza, la categoria di inquadrameamon indicazione della posizione
economica all'interno della stessa, il profilo @edionale, la data di assunzione a tempo
indeterminato;
I'area e l'ufficio presso il quale I'aspirante pt@servizio ;
il titolo di studio posseduto precisando il puntegda data e I'lstituto presso il quale é
stato conseguito;
Il possesso di patente di guida cat. B e A oppatia sola cat. B se acquisita
prima del 25 aprile 1988, mentre per iltpati autista scuolabus il possesso
della carta di qualificazione professionade la guida di persone (ex patente
D pubblica con foglio K);

il superamento del periodo di prova nell&wli appartenenza;

la disponibilita dell’ Amministrazione di apgenenza a concedere la

mobilita o 'impegno a produrre il nulla aslell’Ente di appartenenza entro

10 giorni dalla comunicazione scritta delexaento del colloquio;

di non aver subito, negli ultimi 5 anni, prdaaenti penali con sentenza

passata in giudicato e non essere statp skso arco di tempo, oggetto di

sanzioni disciplinari di grado superiore &ltpudella censura;

di non aver procedimenti penali in corso.

Alla domanda devono essere allegati:

1)
2)

fotocopia di un valido documento di riconoscimento.
Curriculm vitae.

Art. 56 quater
Valutazione delle domande e dei candidati:

Le domande pervenute nel termine previsto, coreedek curriculum vitae, saranno preliminarmente
esaminate dal Responsabile del Servizio AA.GGeesdhale ai fini dell’'accertamento del possesso
dei requisiti minimi previsti dalla presente progeaisulla base dei seguenti criteri:

« profilo posseduto e mansioni svolte presso 'Amstigizione di provenienza;

e incarichi ricoperti;

e esperienze lavorative;

« titolo di studio posseduto ed eventuali ulteridgalt dichiarati;

« livello di conoscenza dei programmi informaticiieuda lingua straniera.
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| candidati, il cui profilo risultera maggiormentispondente alle esigenze del Comune di Galatro
secondo i predetti criteri, saranno invitati ad colloquio, finalizzato all'individuazione del
candidato idoneo all’assunzione.

In particolare, il colloquio vertera sulla verificdelle esperienze professionali rappresentate nel

curriculum, sull'accertamento delle attitudini epaaita previste in relazione alle mansioni da

espletare, nonché il livello di conoscenza dei paogni informatici e di una lingua straniera.

Al colloquio sara attribuito un punteggio massim@@/30.

Il punteggio minimo per riportare l'idoneita é di/30.

Al termine dei colloqui sara predisposta la graddatdi merito.

Art. 56 quinquies
Commissione esaminatrice

La valutazione sara effettuata a insindacabileligio di una commissione esaminatrice composta
secondo le modalita di cui all’art. 23 del Regolatoesull’Ordinamento degli uffici e dei servizi —
Parte Il — | requisiti generali e procedure di aseeall'impiego.

Art. 56 sexies
Attuazione delle assunzioni per mobilita volontaria
1. Una volta stabilita la graduatoria delle domandeCbmmissione giudicatrice le trasmette al
Servizio Personale che né da comunicazione aglidesati, invitando con lettera raccomandata A/R
e, in aggiunta, se ritenuto opportuno, con qudlsiti® mezzo comunqgue ritenuto idoneo e celere, i
vincitori ad esprimere la loro accettazione ent@ogBrni richiedendo l'indicazione della data per
I'effettuazione del movimento:

All'assunzione in ruolo si procedera tramite det@amione del Responsabile del servizio
AA.GG.- personale, che, contestualmente, apprawuttid verbali delle operazioni della Commissione
Giudicatrice.

In caso di diniego o di silenzio da parte dellg&vincitore, decorso il termine dei 30 giorni
di cui sopra, si procedera all'aggiornamento denimativi per scorrimento della graduatoria.

Articolo 57

Relazioni Sindacali
1.1l sistema delle relazioni sindacali si conforaigorincipi della libera organizzazione sindacaéé d
lavoratori comunali nel’lambito delle leggi vigergi degli accordi sottoscritti e, nel rispetto della
distinzione dei ruoli o delle responsabilitd detvninistrazione, dei Responsabili di Area e delle
organizzazioni sindacali, si esplica in modo da teowperare gli interessi dei dipendenti al
miglioramento delle condizioni di lavoro ed alloileppo professionale con l'esigenza di elevare
I'efficacia e I'efficienza dell’attivita amministteva e dei servizi erogati.
2.Nell'ambito delle relazioni sindacali le parti vibmo tenere un comportamento basato sulla
collaborazione, correttezza, trasparenza e oriegmtoralla prevenzione dei conflitti.
3. | Responsabili di Area curano, per quanto dppgeocompetenza, le relazioni sindacali ; informano
e coinvolgono le organizzazioni sindacali tuttevtdte che cio € previsto da una norma di natura
legislativa, regolamentare ovvero contrattuale oitengano opportuno in base alla specificita della
materia.
4.L’Amministrazione Comunale nomina apposita detemze trattante di parte pubblica con le
modalita, nei termini e per i compiti previsti dadntratti Nazionali e dagli accordi sottoscritti.
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Articolo 58
Pari Opportunita
1.L’Amministrazione Comunale assicura parita didiaione tra uomini e donne nei luoghi di lavoro
e siimpegna a rimuovere ogni tipo di ostacolo Eklizzazione delle stesse

Articolo 59
Norma finale di rinvio
1.Per tutto quanto non espressamente previstordakme regolamento si fa riferimento a quanto
stabilito, dal D.Lgs. n. 267/2000, dal D.Lgs. n5M8)01 e dallo Statuto dell'Ente.

TITOLO VI
ATTI DI ORGANIZZAZIONE

Articolo 60

Tipologia degli atti di organizzazione
1.In relazione all'attivita di definizione e gestiodella struttura organizzativa dell’ente, gli
atti di organizzazione sono adottati nell’ambitdlaleéspettive competenze previste dalla
legge, dallo Statuto e dal presente Regolamergettisamente:
a) dal Consiglio comunale (deliberazioni)
b) dalla Giunta comunale (deliberazioni e direftive
c) dal Sindaco (decreti e direttive)
d) dal Segretario comunale (determinazioni, ordirgervizio e atti di gestione organizzativa)
e) dai Responsabili di servizio (determinaziondioirdi servizio e atti di gestione organizzativa)
2.Le procedure di definizione delle proposte di daigizione del Consiglio e della Giunta
comunale, per quanto non previsto da altre nornhegdie, statutarie o regolamentari, sono
determinate dal Segretario con apposito ordinewizo, vistato dal Sindaco.

Articolo 61

Il decreto sindacale
1.1l decreto sindacale €& adottato dal Sindaco nebitrdelle proprie competenze di carattere
organizzativo.
2. Il decreto sindacale € immediatamente esecutileg shiversa prescrizione.
3. Il decreto sindacale e trasmesso al Segretarioelweira I'attuazione.
4.1 decreti sindacali sono numerati cronologicamentenservati nell’apposito registro tenuto
presso la Segreteria.

Articolo 62

La direttiva
1. La direttiva e I'atto con il quale la Giunta comimal Sindaco o gli Assessori delegati, per
le materie di loro competenza, orientano I'attidtalaborazione e di gestione proprie dei
Responsabili di servizio per gli obiettivi non attenti individuati in altri atti di valenza
programmatica.
2. L'attuazione della direttiva € demandata al compet®esponsabile di Servizio per la
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predisposizione e I'adozione degli atti consegyemtiero al per la definizione dei
conseguenti programmi generali e dei relativi progmi operativi.

Articolo 63

La determinazione organizzativa
1. Nellambito delle competenze di carattere orgartizwae gestionale previste dalla legge, dallo
Statuto e dai regolamenti, il Segretario, i Respbilisdei servizi nonché i Responsabili delle urdta
progetto (solo in quanto previsto dalle deliberazmmstitutive), adottano proprie determinazioni.
2. Quando la determinazione comporta a qualunqueptitopegno di spesa si applicano le norme
previste dal Regolamento di contabilita ovvero,rgleainerisce materia contrattuale, dal Regolamento
per la disciplina dei contratti
3. Le determinazioni organizzative sono sottopose s#guenti norme procedurali di adozione:
a) lo schema di determinazione viene predispodt8eigretario o dal Responsabile di servizio, ovvero
dal Responsabile di unita di progetto, secondasfeettive competenze;
b) la determinazione organizzativa viene quindi aetata, datata, sottoscritta ed inserita nel registr
delle determinazioni, con le procedure e le modaafiteviste da apposito ordine di servizio del
Segretario;
c¢) con l'atto di sottoscrizione la determinaziomeedta eseguibile;
d) copia della determinazione € inviata al Sindaca]l'Assessore da questi delegato, il quale, per
quanto di ragione, puo invitare con propria notéttscil sottoscrittore della determinazione ad
adottare provvedimenti di autotutela nei confraietli atti assunti;
e) la determinazione é affissa all'albo pretoriglnstessi termini previsti per le deliberazionilde
Giunta comunale .

Articolo 64

L’ordine di servizio
1. Nellambito delle competenze di carattere orgartizeapreviste dalla legge, dallo Statuto e dai
regolamenti, il Segretario, i Responsabili di seEvnonché i Responsabili delle unita di progesld
in quanto previsto dalle deliberazioni costitutiaglottano propri ordini di servizio.
2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguemirme procedurali di adozione:
a) l'ordine di servizio viene predisposto e sotti8r dal Segretario, dal Responsabile di servizio
nonché dal Responsabile di unita di progetto, stmdmrispettive competenze;
b) lordine di servizio viene numerato (con autoBomumerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nell’apposito sté@ e portato a conoscenza del personale intéoessa
attraverso i mezzi ritenuti piu idonei;
c¢) copia dell'ordine di servizio € inviata al Selgre e da questi vistato per presa visione.

Articolo 65
L’atto di gestione organizzativa

1. Nell'ambito delle competenze che rientrano nellfeso del potere di organizzazione del rapporto
di lavoro degli uffici e di gestione del personaper le materie non altrimenti assoggettate alla
disciplina di legge, di Statuto o di regolamentoiadgarticolare, quelle inerenti:
a) periodo di prova;
b) diritti patrimoniali di natura retributiva,
¢) diritti patrimoniali di natura indennitaria esarcitoria;
d) progressioni e avanzamenti e mutamenti di categdi posizione economica o di profilo;
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e) applicazione dei criteri previsti dai contratibllettivi e dagli atti di organizzazione della
amministrazione in materia di ferie, riposi, oraciainario e straordinario, turni di lavoro e relat
distribuzione, permessi e aspettative sindacali;

f) tutela della salute e della sicurezza nei luaiji@voro;

g) sospensione ed altre vicende modificative dgboao di lavoro;

h) procedure di mobilita;

i) sanzioni disciplinari;

j) risoluzione del rapporto di lavoro;

il Segretario, i Responsabili di servizio e nonciResponsabili delle unita di progetto (solo in iaea
previsto dalle deliberazioni costitutive) adottgmopri atti di gestione organizzativa.

2. Gli atti di gestione organizzativa hanno naturagtistica e, pertanto, vengono adottati sequendo i
canoni ed i principi del codice civile, delle leggi materia di lavoro subordinato e dei contratti
collettivi nazionali di lavoro.

TITOLO VII
DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 66
Entrata in vigore
1) Sono abrogate le norme regolamentari comunalegli atti aventi natura regolamentare che
comungue risultino in contrasto od incompatibilnauanto disposto dal presente regolamento.
2)ll presente regolamento entrera in vigore il digasimo giorno dopo la pubblicazione all’Albo
Pretorio Comunale.
3)E’ fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlfarlo osservare.
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TITOLO |
DISPOSIZIONI PRELIMINARI

Articolo 1

Contenuto e finalita del Regolamento
1. Il presente Regolamento disciplina,nel rispegoprincipi fissati dall’art. 35 del D.Lgs. 16520
le condizioni, i requisiti, le modalita e le proced necessarie ai fini delle assunzioni di personah
rapporto di impiego a tempo pieno o0 a tempo pazjar la costituzione di rapporti di lavoro a temp
indeterminato, determinato o stagionale, per il Goendi Galatro.
2. Il Regolamento stabilisce, in particolare, leme regolamentari fondamentali concernenti:
a) le procedure di assunzione;
b) i requisiti, generali e particolari, per le as&oni;
c) i criteri generali di valutazione dei titoli, @yrevisti, e/o delle prove concorsuali e selettive
d) le riserve di posti a favore del personale imer
3. | principi del presente Regolamento, per quactmpatibili, sono altresi applicabili, se non
diversamente disposto, alle procedure selettiveppmgressioni verticali nel sistema di classificas,
disciplinate, a seguito di indirizzi della Giuntaoi@unale, con atto di gestione di diritto comune
(determina) del Responsabile del servizio persomalerispetto delle relazioni sindacali.

Art. 2

Norme generali di reclutamento del personale
1. In sede di programmazione annuale e triennal&tbisogni di cui all’art. 39 legge 27.12.1997 n.
449 e art. 6 D.Lgs. 165/2001, la Giunta Comunat#tadprovvedimento deliberativo dove, tra I'altro,
prevede, nel rispetto delle leggi finanziarie viten posti vacanti e disponibili della dotazione
organica, di tutte le categorie, da ricoprire itetarco temporale, con i relativi piani annuali di
attuazione. In particolare nella deliberazione &g@mevisto,per ciascun anno del triennio:
a) il numero dei posti vacanti e disponibili daopdre mediante selezione pubblica con accesso
dall'esterno nell’'anno considerato.
b) il numero di posti da ricoprire mediante progrese verticale nel sistema di classificazione iohe
ogni caso non puo essere superiore al 50% dei pa@stanti e disponibili previsti nella
programmazione annuale, al fine di garantire irunsistdeguata I'accesso dall’'esterno.

Articolo 3

Procedure di assunzione
1. Il reclutamento del personale a tempo indeteaitoiper I'assunzione in Comune avviene con
selezioni uniche per identiche categorie e prpfitifessionali, nei limiti dei posti disponibili plosti
disponibili sono indicati dal Piano annuale delisunzioni e sono effettivamente messi a concorso
secondo i criteri predeterminati dal presente Ragehto.
2. Le procedure di assunzione del Comune garantistaccesso dall’esterno, la trasparenza delle
procedure, l'imparzialita, il rispetto della pampmortunita tra lavoratrici e lavoratori, la competa
delle Commissioni esaminatrici.
3. L'assunzione di personale e la copertura deoSimprofili o figure professionali previsti nella
dotazione organica del Comune da ricoprire consstcdall’esterno, avviene:
a) per il tramite di procedure selettive pubblideencorsi), con le modalita di cui al successivo
comma 3, volte all’accertamento della professidaalchiesta;
b) mediante avviamento degli iscritti nelle lised dentro per 'impiego e in quelle di mobilita,s@Ensi
art. 16 Legge 28.02.1987 n.56, per le categoriprefili per le quali € richiesto il solo requisitizlla
scuola dell’obbligo, facendo salvi gli eventualiemiori requisiti per specifiche professionalita;
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¢) mediante chiamata numerica degli iscritti néite del centro per I'impiego per le assunzioni
obbligatorie di cui alla legge 12.03.99, n.68, jmexerifica della compatibilita della invalidita mkde
mansioni da svolgere;

d) mediante chiamata diretta nominativa ai senggeet407/98 o 466/80 per le vittime del terrorismo e
della criminalita organizzata o loro congiunti;

e) mediante passaggio diretto di personale da almeinistrazioni pubbliche (mobilitd esterna),
previo verifica, mediante colloquio, dell'idonedal candidato alla copertura del posto.

f) mediante assorbimento di personale in esubemyi@ verifica dell'idoneita del candidato alla
copertura del posto, mediante prova pratica attiadd e colloquio.

g) modalita di reclutamento del personale che mleme I'unicitd della selezione per identiche
categorie e profili professionali tramite concarsici comuni a piu enti;

h) assunzione di soggetto risultato idoneo in uecg@dente concorso, relativamente ad un posto
risultato disponibile o vacante nella stessa caiegwofessionale e profilo professionale, neianai
successivi alla data di approvazione della gradizato

3. Le procedure selettive di cui alla lett. a) getcedente comma, si svolgono con le seguenti
modalita:

a) per selezione pubblica aperta a tutti per egaenititoli, per titoli ed esami;

b) per corso-concorso pubblico aperto a tutti;

C) per concorso unico aperto a tutti ovvero unidigddla selezione pubblica tra piu enti per idergich
categorie e professionalita, avvalendosi dellalfaadi stipulare apposita convenzione o accordo tra
enti;

d) mediante selezione pubblica aperta a tutticpiboquio e/o con prova scritta consistente in guas
risposta sintetica o tests bilanciati, per I'assumz di personale a tempo determinato;

4. Le procedure selettive si svolgono con le mdeéaditabilite dal presente Regolamento e si
conformano ai seguenti principi:

a) adeguata pubblicita della selezione e modalitavdigimento che garantiscano l'imparzialita e
assicurino economicita e celerita di espletamemtorrendo, ove & opportuno, all’ausilio di sistemi
automatizzati diretti anche a realizzare formerdsplezione;

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

c) rispetto delle pari opportunita tra lavoratedavoratori;

d) composizione delle commissioni esclusivamenteasperti di provata competenza nelle materie di
selezione, scelti tra funzionari delle amministoazj docenti ed estranei alla medesime, che namsia
componenti dellorgano di direzione politica dellenministrazione, che non ricoprano cariche
politiche e che non siano rappresentanti sindacalesignati dalle confederazioni ed organizzazioni
sindacali o dalle associazioni professionali.

e) per il reclutamento del personale a tempo parzsiaapplica la normativa vigente in materia per i
personale a tempo pieno.

f) nel reclutamento del personale tramite selezjmeblica dovra essere valutata la conoscenza della
realta culturale e territoriale della citta neliaalita di garantire una maggiore rispondenza alle
esigenze dell'utenza.

g) nel reclutamento del personale tramite selezjmugblica dovra essere accertata la conoscenza
dell'uso delle apparecchiature e delle applicaziofarmatiche piu diffuse e di almeno una lingua
straniera dell’'Unione Europea.

h) nelle procedure selettive per progressioni galitinel sistema di classificazione le prove sefett
(quesiti a risposta sintetica e prova orale) davoaaccertare I'idoneita del candidato all’espletatne
delle nuove competenze a garanzia del prevaleteeesse dell’ente alla utilizzazione dei soggetti p
idonei per il soddisfacimento dei propri fini isizionali.

5. L’assunzione in Comune avviene con contrattividdale di lavoro.

6. I Comune, anche in riferimento ad esigenze taanpee o stagionali, ovvero non differibili per
urgenza o per la copertura di posti di elevataigpezazione, in assenza di analoghe professi@nalit
presenti all'interno dello Ente, si avvale dellenfie contrattuali flessibili di assunzione e di iego
previste dall’ordinamento vigente, in particolare:

a) i contratti a tempo determinato;

b) i contratti di formazione lavoro;

¢) i contratti di fornitura di lavoro temporaneo.
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TITOLO Il
REQUISITI GENERALI PER L’ACCESSO

Art. 4

Requisiti generali per l'accesso
1. Per I'accesso alle dipendenze del Comune diteadanecessario il possesso dei seguenti reiquisit
generali:
a) cittadinanza italiana. Tale requisito non ehigsto per soggetti in possesso della cittadinanza
dell’'Unione Europea, fatte salve le eccezioni dialudecreto del Presidente del Consiglio dei Minis
n.174 del 7 febbraio 1994, pubblicato nella G.U. He febbraio 1994, serie generale n. 61; sono
equiparati ai cittadini dello Stato, gli italianom appartenenti alla Repubblica (art.51 — comma 2 —
Costituzione della Repubblica Italiana) compresittadini della Repubblica di San Marino (Legge
1320 del 1939). Ai cittadini non italiani & in ograso richiesto: una adeguata conoscenza dellaaling
italiana, il possesso, fatta eccezione della tit@lalella cittadinanza italiana, di tutti gli altequisiti
previsti per i cittadini della Repubblica Italiariapossesso di un titolo di studio riconosciutdliaa
Repubblica Italiana quale titolo di pari valoreatheno uno dei titoli previsti per I'accesso dahda
di selezione;
b) eta non inferiore agli anni 18 alla data di stemh del bando, fatte salve particolari disposizion
normative, anche contrattuali, che prescrivanotiimiinimi di accesso inferiori agli anni 18, se
compatibili con la natura e I'oggetto dello spemfrapporto di impiego;
¢) limite massimo di eta di anni 50 alla data dblpicazione del bando (compreso la data di
pubblicazione), da applicare per tutte le figurefgssionali previste nella pianta organica. Non
saranno quindi ammessi coloro che compiranno abreriro il giorno di pubblicazione del bando
(compreso).
d) idoneita fisica e psicofisica all'impiego. L'ainistrazione sottopone i vincitori della selezicae
visita medica, in base alla normativa vigente;
e) regolare posizione nei confronti degli obblighileva secondo quanto stabilito dalle normative
vigenti;
f) non possono accedere agli impieghi coloro chaiesclusi dall’elettorato politico attivo, nonché
coloro che siano stati destituiti o dispensati anei decaduti dall'impiego presso una Pubblica
Amministrazione;
g) godimento dei diritti civili e politici. Nel casin cui I'aspirante abbia subito condanne penali
passate in giudicato per reati che comportino lstidzione del personale dipendente presso le
pubbliche amministrazioni, la Giunta valuta I'amsiislita o meno alla procedura di accesso in
relazione alla compatibilita tra la condanna perele natura delle funzioni connesse al posto da
ricoprire;
h) inesistenza di condanne penali o di stato drdizione o di provvedimenti di prevenzione o dieal
misure, che escludono, secondo le leggi vigeaticésso ai pubblici impieghi;
i) titolo di studio e/o eventuali altri requisitichiesti per I'accesso a ciascun profilo profesalen
Qualora il titolo di studio sia specificatamentehiesto dalla legge per il posto messo a concorso,
questo costituisce requisito indispensabile penftassione anche per i concorrenti interni.
) gli aspiranti a posti per i quali é richiestaclanduzione di veicoli anche a carattere saltudeimono
essere in possesso della patente di abilitazione geiida,;
m) per 'ammissione a particolari profili possonssere prescritti nel bando di selezione ulteriori
requisiti, coerenti con le professionalita chenicifori saranno chiamati a ricoprire;
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2. Tutti i summenzionati requisiti, escluso quelkd limite massimo di eta, dovranno essere possedut
oltre che alla data di scadenza del termine pe@rdaentazione della domanda di ammissione alla
selezione fissata dal bando, anche all’atto dalliagione in servizio.

3. Oltre ai requisiti generali riportati dal pretearticolo, si fa riferimento a quanto previsto ed
indicato nel sistema dei profili professionali.

Articolo 5

Idoneita psicofisica-attitudinale
1. L'Amministrazione comunale, nei limiti impostlth legge, ha diritto di fare accertare il poseess
da parte dei vincitori del requisito dell'idonefisicofisica-attitudinale a svolgere, continuativatee
ed incondizionatamente, le mansioni proprie delfijoroprofessionale per il quale € previsto
I'inserimento.
2. Il dipendente che partecipa alle procedure ptedal presente Regolamento, con o senza diritto a
riserva di posti, € soggetto all'accertamentoidefieita psicofisica-attitudinale ove il bando di
concorso lo preveda espressamente.
3. Per l'idoneita psicofisica attitudinale dei rattied invalidi di guerra e categorie equiparat@&no
applicazione le disposizioni di legge vigenti interé.

Articolo 6

Requisiti particolari
1. Per la copertura dei posti previsti nel Pianouahe delle assunzioni, oltre al possesso dei séqui
generali stabiliti dalla normativa vigente, sonohresti i titoli e gli altri requisiti espressament
specificati nel sistema dei profili professionali.
2. In particolare i candidati a posti che compastlmso, anche in via saltuaria, di veicoli 0 moeazi
devono essere in possesso della patente di alsiliper la guida prevista dal Decreto LegislaB®o
aprile 1992, n. 285 e successive modifiche ed iatggni- (Nuovo Codice della strada).

Articolo 7
Data di possesso dei requisiti generali e particola
1. I requisiti generali e particolari devono esgeosseduti alla data di scadenza del termine gtabil
nel bando di concorso per la presentazione dellmadda di ammissione, ovvero, nel caso di
assunzione con altra modalita, alla data di apeedelle procedure di selezione.
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TITOLO Il
SELEZIONI PUBBLICHE - DISPOSIZIONI RELATIVE Al DIPE  NDENTI ASSUNTI
A TEMPO INDETERMINATO

Articolo 8
Periodi non valutabili agli effetti dell'anzianitadi servizio
1.Non sono considerati utili agli effetti dell'aarita minima di servizio richiesta per I'ammissiafie
procedure previste dal presente Regolamento idiediattivita lavorativa senza corresponsione di
retribuzione.

Articolo 9
Riserva di posti

1. Tutte le procedure di assunzione di cui altatt 3 (Procedure di assunzione) del presente
Regolamento, eccezione fatta per quelle specifitatde normate diversamente, prevedono
espressamente la quota di posti riservata al palesarterno in servizio a tempo indeterminato.
2. La quota riservata al personale a tempo ind@t@tmappartenente alla categoria professionale
immediatamente inferiore € pari al 35% dei postsna concorso, elevabile al 40% mediante
conferimento dei posti rimasti eventualmente ndlizaati per la mobilita esterna.
3. La quota riservata al personale interno é calaenza, sempre arrotondata per eccesso all'unita
4. La graduatoria del concorso € unica. Il persoiaterno, esauriti i posti riservati, puo ricoprir
quelli non coperti dagli esterni.
5. | posti riservati al personale interno, ove rei@no integralmente coperti, vengono coperti dai
candidati esterni seguendo le graduatoria del asnco
6. Per l'accesso ai posti unici, per i quali odaraserva per il personale interno, il concorsoooso-
concorso dovra essere sempre pubblico, con l'anmmessnche dei candidati esterni, al fine di poter
procedere, comunque, alla copertura del posto w@agumelora nessuno dei candidati interni fosse
dichiarato idoneo.
7. Il personale interno che intende usufruire delarva di posti deve farne esplicita menziondanel
domanda di ammissione al concorso.

Articolo 10

Requisiti per accedere alla riserva di posti
1. Per accedere alla riserva di posti per il paoimterno in servizio a tempo indeterminato sono
prescritti i seguenti requisiti:
a) categoria professionale immediatamente inferiore
b) titolo di studio espressamente previsto dalkc#jro bando di concorso;
¢) anzianita di servizio di almeno 2 anni.
2. In alternativa a quanto previsto al comma lpdetsente articolo sono previsti i seguenti requisit
a) categoria professionale immediatamente inferiore
b) titolo di studio immediatamente inferiore (puiclkequipollente o coerente con le (specificita
professionali richieste) a quello espressamentagioedallo specifico bando di concorso;
¢) anzianita di servizio di almeno 3 anni.

37



Articolo 11

Titoli di studio per l'accesso dall’esterno
1. Per le procedure concorsuali esterne sono sitthigeguenti titoli di studio:
CATEGORIA “A”
» diploma della scuola secondaria di primo graboohseguimento della licenza di scuola elementare
(oggi denominata scuola primaria) in data anter@r®E962 (anno scolastico 1960-1961) deve ritenersi
del tutto equipollente al conseguimento, del diafhscuola secondaria di primo grado.
CATEGORIA “B”
Per la posizione giuridica B1:
« diploma della scuola secondaria di primo gradeashtuale titolo complementare: corso di
formazione specialistico ovvero attestato di giciprofessionale afferente le funzioni carattexini
il profilo professionale (aggiuntivo al titolo diuglio di base)
Per la posizione giuridica B3:
« diploma della scuola secondaria di primo grado
* oltre a diploma di qualifica professionale bielenatriennale afferente alle attribuzioni proputed
profilo da ricoprire.
CATEGORIA “C”
« diploma di scuola secondaria di secondo gradadplia di maturita)che consenta I'accesso a
gualsiasi facolta universitaria.
CATEGORIA “D”
Per la posizione giuridica D1.:
* diploma di laurea (DL — vecchio ordinamento) ar&a specialistica (LS - nuovo ordinamento)
guadriennale o quinquennale oltre al possesstabiétazione alla professione e iscrizione all'alb
professionale.
Per la posizione giuridica D3:
* diploma di laurea (DL - vecchio ordinamento) airla specialistica (LS - nuovo ordinamento)
quadriennale o quinquennale oltre al possesstldithzione alla professione e iscrizione all'alb
professionale.
2. Il bando di selezione deve prevedere titolitdd® specifici qualora cio sia stabilito da disgami
di legge o in provvedimenti, adottati dall'ente,iglituzione di nuovo profilo professionale che gia
indichi un titolo di studio specifico necessaria e relativa copertura. Il bando di selezione @ovr
altresi prevedere titoli di studio specifici, nelpetto di quanto previsto al primo comma, attinaht
profilo e alle mansioni da svolgere, nei casi gperdura di posti inerenti i seguenti profili indenella
attuale dotazione organica, tenuto conto dei tithlistudio previsti nell’ordinamento scolastico
vigente:
« Profili professionali tecnici (Istruttore Tecni€at. C — Perito Agrario Cat. C - Istruttore Dinett
Tecnico Cat. D — Funzionario Tecnico Cat. D3)
« Profili professionali informatici (Istruttore lafmatico Cat. C —)
* Profili professionali amministrativi-contabili égioniere Economo Cat. C ed altri profili
amministrativi e/o contabili su espressa e motiviafsiesta del Responsabile di settore/area)
3. Il bando di selezione puo altresi prevederee alttitolo previsto al primo e secondo commahanc
in aggiunta o in alternativa, altri titoli eventoante superiori e/o iscrizione ad albi professipnal
abilitazioni.
Se non espressamente previsto nel bando di sedezimm pud essere ammesso il candidato in
possesso di un titolo di studio superiore rispattuello richiesto dal bando quando quest'ultingo si
titolo specifico (es. diploma di Geometra) e nonageo (es. diploma di scuola secondaria di secondo
grado).
4. Sono ammessi alla selezione gli aspiranti catididl possesso di titoli di studio equipollentitisbli
di studio richiesti dal bando di selezione. L'eqlipnza deve essere dichiarata dal candidato nella
domanda con indicazione degli estremi del provveditm normativo che la dispone.
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Articolo 12

Tassa di ammissione ai concorsi pubblici
1. La tassa di ammissione ai concorsi € stabiétmisura di Euro 10,00.
2. I mancato versamento della tassa di ammisstom® il termine di scadenza per la presentazione
delle domande di ammissione alla selezione, coragarsospensione delllesame della domanda, ai
fini dellammissione. Il versamento della tassacmwso € pregiudiziale all'esame della domandaze all
relativa verifica del possesso dei requisiti riskiie L'ufficio personale provvede a richiedere il
versamento della tassa, indicando il termine perantdi scadenza per il versamento, termine che
deve essere in ogni caso antecedente rispettifetlivo svolgimento delle prove concorsuali. Irsoa
di mancato versamento entro il termine perentoriticato dall’ufficio personale, il candidato nomaa
ammesso alla selezione.

Art. 13

Diritto di accesso dei candidati
1. | candidati hanno facolta di esercitare il thriti accesso agli atti del procedimento concoesaal
sensi della vigente normativa.
2. Il candidato ha diritto di prendere visione deggborati e della documentazione relativa akat
procedura concorsuale, compresi gli elaborati dedidati non dichiarati vincitori.
3. Nel caso in cui il numero degli ammessi allacpdura concorsuale sia superiore a 50, allo scopo d
non creare intralci nella procedura, I'accessoaaudhenti concorsuali € differito al momento della
conclusione del procedimento.
4. E’ sempre ammesso il diritto di accesso deldmgandidato alle proprie prove.

TITOLO IV
PROCEDIMENTO CONCORSUALE

Articolo 14

Indizione del concorso, posti disponibili, termidi copertura
1. 1. Le selezioni pubbliche concorsuali sono iteddal Responsabile del servizio personale il quale
assume la responsabilita del procedimento condersoavero, in caso di assenza, incompatibilita o
impedimento del Responsabile, dal Segretario Colaumalal Direttore Generale, se nominato con
propria determinazione, sulla base della progranmonazannuale e triennale di assunzioni approvata
dalla Giunta Comunale.
2. Con la determina di indizione sono, altresi,rapati lo schema di bando di selezione ed il fac-
simile di domanda di partecipazione al medesimo.
3. Le prove d’esame dovranno comporsi:
a. per la categoria D1 e D3 in almeno due provitescuna delle quali a contenuto teorico prati,
una prova orale, comprendenti 'accertamento dall@goscenza dell'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse nonché di Umua straniera (indicata a scelta dal dipendente
sulla domanda di ammissione);
b. per le categorie B3 e C in due prove scritteudipratica o a contenuto teorico pratico, ed prova
orale, comprendenti I'accertamento della conoscede’'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse nonché di Umua straniera (indicata a scelta dal dipendente
sulla domanda di ammissione);
Le prove scritte potranno consistere in una s#irggesiti a risposta sintetica ovvero in testriati
da risolvere in un tempo determinato. In previsidnen elevato numero di partecipanti o qualora lo
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richiedano particolari circostanze, il bando di cmso pud prevedere un procedimento di preselezione
dei concorrenti mediante domande a risposta maltiplprove attitudinali o graduatoria per titoli,
anche con affidamento all'esterno a ditte speeatez 1l bando di selezione, in tal caso, riportec

e modalita dello svolgimento delle prove, delle utationi e della formulazione della relativa
graduatoria.

4. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la Guissione esaminatrice, di seguito indicata come
Commissione, considerato il numero dei candidéhibsce il termine del procedimento concorsuale
e lo rende pubblico mediante apposita comunicazfiiesa all’Albo Pretorio.

5. Le procedure concorsuali devono concludersoesgi mesi dalla data di effettuazione delle prove
scritte 0, se trattasi di concorsi per titoli, dadiata della prima convocazione della Commissione.

6. L'inosservanza di tale termine dovra esseretifiiada collegialmente dalla Commissione con
motivata relazione da inoltrare alla Giunta.

Articolo 15

Bando di selezione pubblica concorsuale
1. Il bando di selezione, in quanto lex specialisila selezione medesima, € atto contenente la
normativa applicabile al procedimento di specie. chntenuto ha carattere vincolante per
’Amministrazione, per i concorrenti, per la Comsi@me Esaminatrice e per tutti coloro che
intervengono nel procedimento concorsuale.
2. Il bando di selezione, pubblicato e sottoscdtitbResponsabile del servizio personale, contiene:
a) le modalita e il termine perentorio di preseiatae delle domande;
b) le modalitad di convocazione dei candidati ing@sso dei requisiti per sostenere le eventualigorov
preselettive, quelle scritte teorico-pratiche ealiadd eventualmente quelle tecnico-pratiche;
c) le materie ed il programma oggetto delle singmleve scritte teorico-pratiche ed orali ed |l
contenuto di quelle tecnico-pratiche;
d) la votazione minima richiesta per 'ammissiolte @rova orale;
e) i requisiti soggettivi generali e particolaighiesti per 'ammissione all'impiego distintamepée i
candidati esterni e per quelli interni;
f) i titoli che danno luogo a precedenza o a peefea a parita di punteggio esclusi quelli afferenti
all’'eta ed i relativi termini e modalita di presanibne;
g) il numero dei posti eventualmente riservati arspnale interno, in conformita alle vigenti
disposizioni contrattuali e di legge;
h) il numero dei posti riservati da leggi a favdieleterminate categorie.
i) cause di esclusione alla selezione;
[) I'obbligo del candidato a presentarsi alle siegprove d’esame munito di idoneo documento di
riconoscimento in corso di validita;
m) la comunicazione relativa al fatto che, la mémgaresentazione all’ora e luogo previsti per
'esame, & sempre considerata rinuncia, a presart#dla motivazione dell'assenza;
n) ogni altro elemento ritenuto necessario.
2. Il bando deve, altresi, contenere la citazioglad.egge 10 aprile 1991, n. 125, che garantiste p
opportunita tra uomini e donne per l'accesso abrlavcome anche previsto dall'articolo 57 del
Decreto Legislativo 30 marzo 2001. n. 165 e suceessodificazioni.
3. I bando di concorso deve, inoltre, dichiarare:
a) il numero dei posti messi a concorso ed il igbrofilo professionale, con I'indicazione della
validita triennale della graduatoria;
b) il trattamento economico lordo assegnato algyost
¢) 'ammontare e le modalita di versamento dellaaali concorso;
d) le dichiarazioni di legge da inserire nella dogedi ammissione;
e) i documenti da produrre obbligatoriamente, Esw@usione;
f) I' accertamento della conoscenza dell’uso delpparecchiature e delle applicazioni informatiche
piu diffuse nonché di una lingua straniera (indicat scelta dal dipendente sulla domanda di
ammissione).
4. Il bando puo inoltre contenere indicazioni riglail calendario delle prove e la loro durata.
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5. Eventuali variazioni sono di esclusiva compesetiel Responsabile del procedimento concorsuale,
il quale provvede, mediante adozione di appositerdénazione da assumere in data anteriore a
quella di chiusura del bando, con contestuale gsiefine di un nuovo termine perentorio di trenta
giorni per la presentazione delle domande di amamss

6. Detto nuovo termine decorre dal giorno successilla data di pubblicazione dell’avviso di
variazione del bando effettuata con le stesse rtagakviste dall’articolo 16.

7. Le modifiche ed integrazioni debbono essere rege con le stesse modalita previste per la
pubblicita dei bandi di concorso e debbono, altressere notificate, mediante lettera raccomandata,
con awiso di ricevimento, a coloro che al momedtdla pubblicazione hanno gia presentato
domanda di partecipazione al concorso.

Articolo 16

Pubblicazione e diffusione bando di selezione
1. La scadenza del bando, termine ultimo per lagm&@zione della domanda, é:
a) per le selezioni a tempo indeterminato: entarryi30 calcolati dal giorno successivo alla ddta d
pubblicazione del relativo avviso sulla Gazzettdidile — quarta serie speciale per concorsi ed
esami. Per motivate esigenze, in sede di indizoella selezione, il termine potra essere ridotto a
giorni 20;
b) per le selezioni a tempo determinato: entrorgi@b calcolati dal giorno successivo alla data di
pubblicazione del relativo avviso di selezioneBi.R.C.
2. Di ogni selezione & data pubblicita mediantassifine di copia del bando all'Albo Pretorio
Comunale. La pubblicazione all’Albo Pretorio delrime viene effettuata dalla data di pubblicazione
sulla Gazzetta Ufficiale o sul B.U.R.C. fino allatd di scadenza del termine stabilito per la
presentazione delle domande di ammissione.
3. Il bando di selezione é altresi trasmesso aiucotimitrofi, almeno 20, per la pubblicazione, ed
esposto in luoghi pubblici all'interno del territbcomunale, anche se sotto forma di avviso.
4. Copia del bando €& inoltre inviata al Centro pEnpiego, nonché ad altri Enti (Prefettura,
Organizzazioni Sindacali piu rappresentativi). dbtb integrale del Bando di selezione pubblica é
pubblicato sul sito internet del Comune.
5. In relazione all'importanza dei posti messi éedene, possono essere disposte altre forme di
pubblicita.

Articolo 17

Facolta di proroga o di riapertura dei termini
1. Ove ricorrano motivi di pubblico interesse, mssere disposta, con apposita delibera della G:M.,
debitamente ed adeguatamente motivata,la prorogagartura del termine di scadenza, la rettifica
nonché la revoca del bando, ove non sia stata amsediata la Commissione Esaminatrice.
2. 1l contenuto della determina € reso noto al pjlobbcon le stesse modalita di cui all’articolo
precedente sotto forma di avviso. Ai candidati gie@ata comunicazione con lettera raccomandata
A/R ed alle OO.SS. aziendali e provinciali.
3. Nel caso di proroga e riapertura dei termingaaididati € inviata comunicazione della possibitit
integrazione della domanda di partecipazione aleztone, gia presentata.

Articolo 18
Presentazione della domanda
1. Le domande di ammissione ai concorsi, redatteasta semplice, dovranno essere indirizzate al
Comune di Galatro — Ufficio personale e speditdusscamente a mezzo di raccomandata con avviso
di ricevimento, o presentate direttamente all'idfirotocollo del Comune di Galatro, che ne rilasci
ricevuta, entro e non oltre il termine perentorieséto dal bando di selezione. Nel caso di
presentazione della domanda all'ufficio Protocdlloandidato dovra presentarsi con la domanda di
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selezione e i relativi allegati in duplice copiariginale verra trattenuto mentre la fotocopia reer
restituita con timbro dell’'ufficio protocollo digévuta sia sulla copia della domanda che sullaacopi
dei relativi documenti allegati.

2. Nel caso il termine ultimo coincida con un gmriestivo o con il sabato , il termine & prorogato
automaticamente al primo giorno successivo norviesbve il termine di scadenza coincida con un
giorno di irregolare o mancato funzionamento dedfici postali a seguito di sciopero, il termine
s'intende prorogato alla stessa ora del primo gi@ffettivamente lavorativo successivo.

3. Si considera prodotta in tempo utile anche Imaltda spedita, entro il termine perentorio stabilit
nel bando, per mezzo di raccomandata, con avvisicaliimento, od assicurata convenzionale. In tal
caso fara fede il timbro a data dell'Ufficio Postdella localita di partenza.

4. Le domande spedite a mezzo raccomandata enterniine di scadenza del bando, devono
comunque pervenire al Protocollo del Comune entterinine massimo di giorni cinque lavorativi
(non sono considerati lavorativi il sabato, la doioa e le festivita) dal giorno successivo la diita
scadenza del bando di selezione.

5. LAmministrazione non assume responsabilitalpetispersione di comunicazioni dipendente da
inesatte indicazioni del recapito da parte del oomnte oppure da mancata o tardiva comunicazione
del cambiamento dell'indirizzo indicato nella domt@nné per eventuali disguidi postali o telegradici
comunque imputabili a fatto di terzi, a caso faduw forza maggiore.

6. Le buste contenenti le domande di ammissioné @olcumenti di partecipazione al concorso,
devono prevedere sulla facciata, in maniera cherkeggibile e ove non é scritto I'indirizzo,
I'indicazione “CONTIENE DOMANDA DI CONCORSO PUBBLIO".

Articolo 19

Contenuto della domanda di ammissione al concorso
1. Gli aspiranti dovranno dichiarare nella domarsidto la propria personale responsabilita, aiisens
della vigente normativa in materia di autocertificae e dichiarazione sostitutive di atto di nattai
a) cognome e nome, stato civile e numero dei figli;
b) il luogo e la data di nascita;
c) la residenza e lindicazione dell'esatto reaaqiindirizzo completo) al quale dovranno essere
indirizzate tutte le comunicazioni relative alldesdone, I'eventuale numero telefonico, I'indirizee
mail, il numero di fax ai fini della immediata refi®lita;
d) l'indicazione della selezione alla quale intemol@artecipare;
e) il possesso dei requisiti generali e speciavisti nel bando di selezione;
f) le eventuali condanne penali riportate (anchesiaestata concessa amnistia, indulto, condono o
perdono giudiziale) e gli eventuali procedimentig@iein corso ovvero l'inesistenza degli stessi;
g) gli eventuali servizi prestati presso Pubblié&raministrazioni nonché le cause di risoluzione di
eventuali precedenti rapporti di impiego presssiésse;
h) il possesso dei titoli che danno diritto a neeo preferenza;
i) I'eventuale condizione di diversamente abiletjgb di ausilio per gli esami ed i tempi necessari
aggiuntivi;
j) 'accettazione di disposizioni di legge e dgjoamento sull’ordinamento degli uffici e dei sene
del regolamento del Comune di Galatro che disagplirequisiti e le procedure di accesso all'impiego
k) la dichiarazione di essere a conoscenza checurdenti allegati alla domanda di selezione
resteranno agli atti del competente ufficio comarehon potranno essere restituiti;
) 'autorizzazione all'uso dei propri dati persdinai fini del procedimento selettivo e dell’eveata
assunzione.
m) il possesso della cittadinanza italiana oppuappartenenza ad uno degli Stati dell’'Unione
europea,
n) il Comune di iscrizione nelle liste elettoralvvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione;
0) la posizione nei riguardi degli obblighi militgper gli aspiranti di sesso maschile);
p) il possesso del titolo di studio richiesto dahdo, indicando con precisione ['lstituto/Univexsit
presso cui e stato conseguito e l'anno scolasticad@mico;
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q) il preciso recapito presso il quale deve, ad effetto, essere fatta qualsiasi comunicazionatinel

al concorso con l'indicazione dell'eventuale retcagglefonico. Il concorrente e tenuto a comunicare
tempestivamente, a mezzo lettera raccomandataawaro di ricevimento, ogni variazione di tale
recapito;

r lo stato di sana e robusta costituzione fisioa esenzione da difetti che possano influire sul
rendimento del servizio;

s) l'accettazione incondizionata di tutte le nowoatenute nel bando e nel presente Regolamento, di
Ccui copia risulta consultabile presso la sede catayn

t) la lingua straniera scelta (inglese - francese)

2. | candidati che ricoprono posti a tempo indeteato nell'organico del personale del Comune,
devono dichiararlo e specificare, inoltre, se idtaro avvalersi della riserva di posti, ove previgth
bando. In tal caso devono indicare la categorial gaofilo professionale di appartenenza ed il
possesso dell’anzianita richiesta per I'ammissiaheoncorso. In ogni caso sono esonerati dalle
dichiarazioni previste alle lettere m), n), e 0).

3. Chi partecipa contemporaneamente a piu conicmisiti dal Comune € tenuto a presentare tante
domande quanti sono i corrispondenti concorsi, dogrerd ad un sola di esse i documenti
eventualmente necessari, se trattasi di concorstitgeo per titoli ed esami e a ciascuna delteea
domande un elenco, redatto in duplice copia e@ditacsemplice, in cui sono descritti
specificatamente i documenti presentati dal catdjdacendo espresso riferimento al concorso per |l
guale é stata presentata la documentazione completa

4. L'Amministrazione puo disporre che le domandeatiecipazione al concorso siano compilate su
apposito modulo allegato al bando.

5. La domanda deve essere sottoscritta dal candigaha I'esclusione e, sempre pena I'esclusione
deve essere allegata, alla stessa, la copia fotastaon autenticata, del documento di identita in
corso di validita del sottoscrittore, ai sensi @eligente normativa in materia di autocertificazan
dichiarazione sostitutiva. Dovra altresi esseregalla la ricevuta di versamento della tassa cooaors
ogni altro documento richiesto dal bando.

6. Il possesso e la validita dei requisiti genegadpeciali richiesti dal bando e dichiarati dalmante
candidato nella domanda di ammissione, verrannificagr e valutati in sede di ammissione sulla base
di quanto autocertificato dall’'aspirante candidstisso nella domanda di ammissione alla selezione,
debitamente sottoscritta. In caso di dichiarazinendaci trova applicazione la normativa in matdria
autocertificazione. L’Amministrazione si riservaflcolta di procedere ad idonei controlli, anche a
campione, sulla veridicita delle dichiarazioni tatarese dai candidati. Qualora dal controllo emdag
non veridicita del contenuto delle dichiaraziodi,candidato decade dai benefici eventualmente
conseguenti al provvedimento/atto emanato sulla lbdla dichiarazione non veritiera, oltre alle
sanzioni penali previste dalle vigenti leggi in Bré.

7. | documenti allegati alla domanda di seleziastaranno agli atti del competente ufficio comunale
€ non potranno essere restituiti, a meno che nogavprodotta espressa rinuncia alla selezione.

Articolo 20

Documenti da allegare alla domanda
1. Nel caso di concorsi per titoli ed esami, ovveeo soli titoli, i candidati possono, inoltre,eahre
alla domanda ai fini della valutazione da partésd€bmmissione:
a) titoli di studio superiori a quello prescritterda partecipazione al concorso, purché la fororeezi
culturale con gli stessi conseguita risulti attireerin modo prevalente, ai contenuti professiodali
posto a concorso;
b) tutti i titoli e documenti che ritengano, netdanteresse, utili a comprovare l'attitudine e
preparazione a coprire il posto da conferire, armpreso il "curriculum professionale" debitamente
sottoscritto e documentato;
c) copia del foglio matricolare dello stato di Seiw attestante l'avvenuta prestazione del servizio
militare.
2. | documenti, titoli o attestazioni di servizilbegati alla domanda di ammissione al concorso/osal
eccezioni espressamente previste dalla legge,rincago specificate nel bando di concorso, possono
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essere prodotti in copia autocertificata o elencati dichiarazione sostitutiva di atto di notorjetan
validita per la formazione della graduatoria ai filh permettere I'emissione del provvedimento di
assunzione.

3. Nel caso di dichiarazioni che siano certificabd attestabili da parte di altro soggetto pulilic
sara cura dellAmministrazione procedente richiedgirettamente la necessaria documentazione al
soggetto competente.

4. Nel caso di presentazione di documenti, titaedificati di servizio, alla domanda di ammisson
deve esserne unito un elenco, in duplice copiacaiita semplice. Una delle copie, datata e firmata
dall'Ufficio Protocollo, sara restituita in segniaridevuta qualora la presentazione della domamnda d
ammissione al concorso sia fatta direttamentefadio medesimo.

5. Per i dipendenti che ricoprono posti a temp@fiedninato nell'organico del personale del Comune,
il certificato di servizio viene allegato d'ufficialla domanda a cura dell'ufficio responsabile
dellesame preliminare delle domande senza alcuiigab di richiesta da parte dei medesimi. Lo
stesso ufficio produrra inoltre dichiarazione retatalle eventuali sanzioni disciplinari subite dal
dipendente nel corso della sua attivita pressoth@he.

6. In caso di verifica successiva che comproviithidrazione mendace,anche a seguito di controlli
campione sulla veridicita delle dichiarazioni sogive, il candidato perde i diritti acquisiti.

Articolo 21

Ammissione dei candidati
1. L’'ammissione alla selezione e preceduta dalliigiria delle domande che consiste nella verifica,
base a quanto autocertificato, del possesso deisigostanziali e formali previsti dal bando per
partecipazione a detta selezione.
2. Il Responsabile del servizio personale istrugiescuna domanda esaminando le dichiarazioni, la
documentazione presentata e la corrispondenza dadlese con quanto prescritto dal bando di
selezione. Tale istruttoria si conclude di normaaA0 giorni dal termine per la presentazioneadell
domanda.
3. La verifica di cui al comma 1 del presente atti® effettuata soltanto per le domande pervenute
entro il termine stabilito dal bando di concorsoguanto, per quelle giunte successivamente lioffic
competente si limita a dare atto di detta circastamella relazione di cui al successivo commahé ¢
comporta, obbligatoriamente, I'esclusione dal cwo
4. Conclusa la fase dell'istruttoria delle domanitidResponsabile del servizio personale adotta la
determinazione motivata che dispone, degli aspiralth selezione, 'ammissione, I'esclusione,
'ammissione con riserva e la sospensione delliigiria (in caso di mancato versamento della tassa
concorso come previsto all'art. 12 del presengelemento).
5. Sono ammessi con riserva i candidati che haneseptato la domanda contenente irregolarita od
omissioni sanabili, come precisato nell’articolg Zbmma 4, del presente regolamento
6. Sulla base della determinazione di cui al compibservizio personale:
a) provvede a mezzo di lettera raccomandata ARezzmfax o telegramma o e-mail, a comunicare
I'esclusione agli interessati specificando la matione e le modalita e i termini di impugnativa;
b) per gli ammessi con riserva, provvede a richied®mn lettera raccomandata AR, 0 mezzo fax o
telegramma o e-mail (eventualmente anche telefordoée), la regolarizzazione, nel termine
perentorio indicato nella comunicazione, termine chmunque non puod essere inferiore a giorni 10
dalla data di invio dell'avviso. La relativa regokzazione e valida purché i requisiti generali o
speciali siano gia posseduti alla data di scaddaktermine per la presentazione della domanda;
c) per i candidati che non hanno effettuato il @erento della tassa concorso, a cui e stato quindi
sospeso I'esame dalla domanda, provvede a ricleiedter lettera raccomandata AR, o mezzo fax o
telegramma o e-mail (eventualmente anche teleforéo#e) il versamento, nel termine perentorio
indicato nella comunicazione, cosi come disposlitada 7 del presente regolamento;
d) provvede a pubblicare sul sito internet del Coenu nominativi dei candidati ammessi alla
selezione, dei candidati ammessi con riserva ealgdidati per i quali € stata sospeso I'esame della
domanda, ai fini del’lammissione.
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7. Tutti gli atti della selezione sono trasmesda alommissione Esaminatrice all’atto del suo
insediamento.

8. Il candidato, che entro il termine prefissatan rebbia provveduto alla regolarizzazione della
domanda, € escluso dal concorso.

9. Non da luogo all'esclusione dal concorso, néggetta a regolarizzazione la mancata compilazione
della domanda sull'apposito modulo allegato al band

10 La regolarizzazione formale non & necessariadyud possesso del requisito non dichiarato possa
ritenersi implicitamente posseduto per deduzionealfiea dichiarazione o dalla documentazione
presentata.

11. Gli interessati all’esclusione possono, nelmiee di dieci giorni dal ricevimento della
raccomandata, sporgere reclamo avverso all'esclasibResponsabile del procedimento concorsuale,
il quale assume le relative decisioni in meritorendieci giorni dal ricevimento dell'istanza di
reclamo, sentito il parere del Segretario generale.

Articolo 22

Inammissibilita — Irregolarita sanabile
1. Non sono ammessi ai concorsi:
a) coloro che hanno presentato domanda contendeté d irregolarita non sanabili ai sensi del
presente articolo;
b) coloro che non sono in possesso dei requigiieigdi e speciali richiesti dal bando;
¢) coloro che presentino domanda di partecipazmwiva della sottoscrizione autografa;
d) coloro che spediscano o presentino la domanga @oscadenza del termine stabilito dal bando e
coloro la cui domanda € pervenuta oltre al ternsteilito nellart. 18 comma 4 del presente
regolamento;
e) coloro che hanno presentato copia di documgahiesti per 'ammissione, prive della prescritta
autenticazione, se richiesta;
f) coloro che non allegano alla domanda la coptastatica del documento di identita in corso di
validita;
g) coloro che non provvedano al versamento dedisat@oncorso entro il termine di cui all’art. 7 del
vigente regolamento.
2. In particolare non sono passibili di regolarzeae e comportano, quindi, I'esclusione dal coswor
a) 'omissione o l'incompletezza delle dichiaraziatative alle generalita personali;
b) il mancato versamento, entro i termini, dellstadi concorso;
¢) 'omessa od errata indicazione del concorsaicimitende partecipare
d) la mancata presentazione della copia del doctomkidentita.
3. L’esclusione dalla selezione, per difetto dejuisiti previsti, puo essere disposta in qualsiasi
momento con determinazione motivata del Resporesdbliservizio personale.
4. Sono sanabili, oltre a quanto gia disposto adll'7 del presente regolamento, le seguenti
irregolarita od omissioni rilevate nelle domandauwiimissione e nei documenti di rito:
 Le omissioni o le incompletezze riferite alleldarazioni contenute nella domanda di ammissione;
« La presentazione di una copia del documentoetitith non in corso di validita.
. La mancata acclusione della ricevuta del versandita tassa di concorso.
5. Il servizio personale puo procedere a sanaffficiule domande di selezione nei seguenti casi:
« Evidente rilevabilita dal contesto della domarmddella documentazione allegata del possesso del
requisito del quale sia stata omessa la dichianazio nei casi di requisito indicato in maniera
incompleta.
6. L'ufficio personale potra altresi richiederecahdidato tramite lettera raccomandata, telegramma,
fax o e-mail (eventualmente anche telefonicamemtefumentazione integrativa a precisazione di
quella gia prodotta e ritenuta non esaustiva, fidsaun termine per la produzione che comunque non
puo essere inferiore a giorni 10 lavorativi dalfim della comunicazione.
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TITOLO V
COMMISSIONE ESAMINATRICE

Articolo 23

Nomina e compaosizione commissione esaminatrice
1. La Commissione esaminatrice dei concorsi € argaterno e temporaneo dell Amministrazione
comunale. L’attivita della Commissione costituissercizio di pubblica funzione amministrativa ed i
suoi componenti, nell'ambito delle funzioni di @lipresente articolo, sono pubblici ufficiali.
2. La Commissione esaminatrice e' nominata dal &tesbile del Servizio AA.GG. - Personale ed é
composta nel modo seguente:
a) profili della categoria D
« dal Segretario Generale/Direttore Generale cimodna la presiede;
» da due esperti dotati di provata competenza mediterie della selezione, scelti tra dipendentiedel
amministrazioni pubbliche, docenti ed estranei alldesime, in possesso di titolo di studio almeno
equivalente a quello richiesto per la partecipaziatta selezione. | dipendenti delle amministraizion
pubbliche devono inoltre essere in possesso difipaahon inferiore a quella del posto messo a
selezione.
b) profili delle categorie A-B-C
« dal Responsabile del servizio cui € inquadrapmdto messo a concorso che la presiede.
« da due esperti dotati di provata competenza maediterie della selezione, scelti tra dipendentiedel
amministrazioni pubbliche, docenti ed estranei alldesime, in possesso di titolo di studio almeno
equivalente a quello richiesto per la partecipaziatta selezione. | dipendenti delle amministraizion
pubbliche devono inoltre essere inquadrati in usiagoria non inferiore a quella del posto messo a
selezione.
3. Nel caso di incompatibilita da parte del Respbile del servizio in cui & inquadrato il posto,
assume le funzioni di presidente della commissidnsegretario dell’Ente, mentre nel caso di
incompatibilita del Segretario dell'lEnte e del Resabile del Servizio cui e inquadrato il posto
messo a concorso, la Presidenza sara affidata adlingente o Funzionario dipendente da
amministrazioni pubbliche con qualifica apparteraimeno alla Cat. D3 oD 4 ",
3/bis Nel caso di accertata incompatibilitd da parteREdponsabile del Servizio AA.GG. — Personale
la nomina della Commissione esaminatrice sarateffiet da altro Responsabile di Servizio, con
qualifica apicale, individuato dalla Giunta”;
4. Nell'atto di nomina della Commissione possorngees nominati, in via definitiva, i supplenti sierp
il Presidente sia per i singoli componenti la cossitne. | supplenti intervengono alle sedute della
commissione nelle ipotesi di impedimento grave eudmentato degli effettivi, di dimissioni e
decadenza dalla nomina. Nell'ipotesi che non sistadi nominati i supplenti, alla sostituzione si
provvede con determinazione Responsabile del $erdA.GG. - Personale. In tutti i casi di
intervento di supplenti gli stessi svolgono le fiomk di membro della commissione fino al termine
delle operazioni concorsuali.Tutti gli atti gia cpioti prima dell'insediamento del membro supplente
mantengono la loro validita ed efficacia e non aevessere ripetuti. I| membro supplente ne prende
atto nella prima seduta di commissione in cui sedia. Di tale obbligo deve essere data esplicita
menzione nel verbale.
5. In caso di reclutamento del personale mediamtsoeconcorso, almeno un docente del corso sara
nominato componente della commissione esaminatrice.
6. Non possono in ogni caso essere nominati meddlld commissione esaminatrice dei concorsi
coloro che siano componenti dell'organo di diregipolitica della Amministrazione, che ricoprano
cariche politiche o che siano rappresentanti siallac designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali, in ordine all'insussigtendi tali condizioni dovra essere sottoscritta
autocertificazione da parte degli interessati.
7. Nella composizione della Commissione Esaminatdeve essere rispettato il principio delle pari
opportunita con la partecipazione di componenti feeminili e sia maschili, salva motivata
impossibilita.
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8. Il Segretario della Commissione e I'eventualppdente sono designati,con la determinazione del
Responsabile del Servizio AA.GG. - Personale dnina della Commissione e scelti tra il personale
in servizio dell’Ente di categoria non inferiordsaC.

9. Nel caso di impedimento momentaneo del Segeetarsue funzioni sono assunte dal Presidente
della Commissione o da altro membro da questi datig

10. In relazione a prove d'esame che prevedanalizag di strumentazione informatica, la
Commissione potra essere integrata, da personaféctespecializzato che garantisca, durante lo
svolgimento delle prove, I'efficienza della strurteezione in uso.

11.1 componenti della commissione, dipendenti demnGne, il cui rapporto di impiego si risolva per
qualsiasi causa durante l'espletamento dei lavella ccommissione, cessano dall'incarico, salvo
conferma con apposito provvedimento dal Resporesdbil Servizio AA.GG. - Personale.
12.Decadono dall'incarico e debbono essere saistitbmponenti nei cui confronti sopravvengono
procedimenti penali che determinano limitazionadbro liberta personale,condanne od altre cause
che comportano la decadenza dalle cariche elettigendanne che comportano la decadenza dagli
uffici per i quali gli stessi avevano titolo a faarte della Commissione.

13. E' fatta salva la eventuale diversa composizidalle Commissioni esaminatrici in forza di
specifiche disposizioni di legge.

14. Quando le prove selettive o pre-selettive atabiaogo in piu sedi si costituisce presso ciascuna
sede un Comitato di Vigilanza, presieduto da un brendella Commissione ovvero da un impiegato
dell’Amministrazione di categoria non inferiorealC, nominato con determina del Responsabile del
servizio personale su designazione del Preside@erdmissione.

15. Quando si presume un elevato numero di candifatselezione, la Commissione verra integrata
da personale addetto alla identificazione dei aaide alla vigilanza durante le prove. Gli impigga
nominati membri dei comitati di vigilanza sono $iceh quelli in servizio di categoria non infergor
alla C con determina del Responsabile del seryigisonale.

16. Per i dipendenti di Amministrazioni Pubblicherminati quali componenti o Presidente della
Commissione € necessario acquisire l'autorizzaziafigncarico dell’ente di appartenenza. |
dipendenti del Comune di Galatro si consideranor&a#ati con il provvedimento di nhomina.

17. Il Responsabile del Servizio AA.GG. - Personaleella nomina degli esperti delle Commissioni,
assicura, per quanto possibile, il criterio detéahanza.

18. La Commissione si insedia su convocazione ciditkente che stabilisce la prima riunione, salvo
motivati impedimenti, entro quindici giorni dal eimento della deliberazione di nomina della
Commissione medesima, in ogni caso successivan@latedefinizione dell’elenco dei candidati
ammessi.

19. Le Commissioni possono essere suddivise in@mtimissioni qualora i candidati che abbiano
sostenuto le prove scritte superino un numerodaleon garantire il rispetto dei tempi previsti dal
presente Regolamento. Allo scopo si provvederd'icdegrazione di un numero di Commissari, unico
restando il Presidente, pari a quello delle Comimig®riginarie e di un eventuale segretario

aggiunto.

20.La composizione della Commissione rimane inaiéedurante tutto lo svolgimento del concorso a
meno di dimissioni, cause di forza maggiore od mmgatibilita sopravvenuta in qualche componente.
Qualora cid si verifichi, con determinazione il Bessabile del Servizio AA.GG. — Personale
provvede, con deliberazione immediatamente esdguilia sostituzione del componente secondo i
criteri generali stabiliti dal presente articolo.

21. In caso di sostituzione "medio tempore" di omponente le operazioni di concorso gia iniziate
non debbono essere ripetute se il Commissario gnaberacconsente e fa propri, dopo averne preso
cognizione, i criteri di massima gia fissati e ézidioni in precedenza adottate.

22. Il componente che subentra successivament®iitaigo di prendere conoscenza dei verbali di
tutte le precedenti sedute e di tutti gli atti geebcedimento concorsuale. Dell'osservanza di tale
obbligo deve essere fatta espressa menzione rglgatella seduta.

23. Il Presidente ed i membri delle Commissionisoo® essere scelti anche tra il personale in
quiescenza che abbia posseduto, durante il seraitiim, la qualifica richiesta per i concorsi sapr
indicati.

24. L'utilizzazione del personale in quiescenza aotonsentita se il rapporto di servizio sia stato
risolto per motivi disciplinari, per ragioni di s#¢ o per decadenza dall'impiego, comunque,
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determinata e, in ogni caso, qualora la decorrdekaollocamento a riposo risalga ad oltre un trien
dalla data di pubblicazione del bando di concorso.

25. Alle Commissioni per i concorsi per profili pessionali che prevedono la conoscenza della lingua
straniera o di ben delimitate altre specializzaizipnssono essere aggregati membri aggiunti per gli
esami di materie speciali, con sola espressiopardire consultivo.

Articolo 24
Obblighi e doveri dei Commissari

1. Il Presidente, i Commissari ed il segretaridad€ommissione sono strettamente vincolati al segre
d'ufficio per tutto cid che concerne lattivitd ldelCommissione medesima e quella dei singoli
componenti nell'ambito della Commissione.

2. Il Presidente, i Commissari ed il segretarioladdCommissione non possono promuovere,
partecipare 0, comunque, collaborare ad iniziaggiranee all’Amministrazione comunale volte,
direttamente od indirettamente, alla preparazidwerscorso dei candidati.

Articolo 25

Compenso ai componenti
1. A ciascun componente delle Commissioni, ivi coesp il segretario, i supplenti ed il personale
eventualmente addetto alla vigilanza, viene coostp un compenso determinato dalla Giunta nei
limiti e con le modalita stabiliti dalla legge.
2. Qualora le modalita concorsuali prevedano pituda prova, ognuna di esse € considerata
autonomamente al fine del calcolo del compensea@®ponenti la Commissione.
3. Ai componenti dimissionari e subentranti competd compensi in misura proporzionale rispetto
alle giornate di effettiva partecipazione al lavdedla Commissione.
4. Ai componenti di Commissione, quando ne ricoorda condizioni, compete, in aggiunta ai
compensi stabiliti, il rimborso delle spese di gege trasferta, nella misura e con le modalitaigte
per il personale del Comune.
5. Ai dipendenti del Comune di Galatro e al segietgenerale del Comune di Galatro, non spetta
alcun compenso per il principio di omnicomprensivdel trattamento economico percepito dagli
stessi.
6. | compensi di cui al comma 2 sono ridotti deldlOei casi di selezioni per progressioni vertieali
del 50% nei casi di selezione del personale avdatiufficio per I'impiego.

Articolo 26

Norme di funzionamento della commissione — Sostitue membri
1. La Commissione esaminatrice & convocata daldeme. Per la validita delle adunanze e' sempre
necessaria la presenza di tutti i membri, salventpuprevisto per i membri aggiunti.
2. Nella prima seduta la Commissione si insedienge atto del verbale con il quale e' stata nominat
e di tutta la documentazione istruttoria conceradatselezione, nonché per stabilire il termine del
procedimento concorsuale, il diario delle provei éeimpi a disposizione per ciascuna prova, se gia
non previsto nel bando e a disporre per la lorobjciba. Tutti gli atti,assieme a quelli relativi
all'espletamento delle prove ed ai verbali, sorsiamiti dal segretario, sotto la sua responsabpfiita
alla conclusione dei lavori.
3. La Commissione al momento del suo insediamesifica preliminarmente, anche per cause di
ricusazione eventuali dei candidati, l'inesistedzaapporto di parentela od affinitd entro il quart
grado civile, tra i suoi componenti, nonché degssi componenti con i candidati e tutti i compdnen
sottoscrivono, congiuntamente, ai sensi degli &ftte 52 del codice di procedura civile, dichiavagi
di non sussistenza di situazioni di incompatibilitkomponenti che accertino la sussistenza dedett
condizioni di incompatibilita sono tenuti a darmaniediata comunicazione. In tal caso i lavori
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vengono immediatamente sospesi ed il Presidenie @emmissione ne informa il membro supplente
se gia nominato oppure la Giunta municipale affingbroceda alla sostituzione del membro
incompatibile, nel piu breve tempo possibile. Lai@a dichiara decaduto il membro incompatibile.

4. Nel caso in cui un componente sia assente, serezae data valida e documentata giustificazione,
anche ad una sola convocazione della Commissibrigresidente deve darne comunicazione alla
Giunta, la quale ne dichiara la decadenza dallfinoge provvede alla sostituzione con il supplemte
alla nomina del supplente.

5. In tutti i casi di sostituzione di un membro @ ®residente previste nel presente Regolamento, le
operazioni espletate fino a quel momento dalla Cimsione restano comunque valide e il huovo
componente partecipa a quelle ancora necessarie ilp@ompletamento del procedimento
concorsuale.Al momento dell'assunzione dell'incaragli ha I'obbligo di prendere conoscenza del
verbale delle sedute gia tenute e di tutti gli déila selezione. Procede inoltre alla dichiarazidn
non sussistenza di situazioni di incompatibilitssansi artt. 51 e 52 del c.p.c. Di tutte le openaizi
viene fatto apposito riferimento nel verbale.

6. La Commissione, in considerazione del numero ad@ididati ammessi, stabilisce nella prima
seduta, il termine del procedimento e lo rende ficinediante affissione di apposito avviso all'@lb
Pretorio per tutta la durata del procedimento stess

7. Sempre nella prima seduta la Commissione stabili criteri e le modalita di valutazione dei ltito
per i quali & prevista valutazione discrezionalkadsommissione e i criteri di valutazione dell®ye
concorsuali, formalizzando gli stessi con inseritoemel verbale. Verranno altresi stabiliti i tectie
sara possibile consultare durante le prove scritte.

Articolo 27

Ordine dei lavori
1. La Commissione Esaminatrice osserva, di horinsagiuente ordine dei lavori:
a) Insediamento.
b) Dichiarazione di non sussistenza di incompatzbil
c) Presa d’atto di tutti gli atti inerenti la sel@ze (pubblicita del bando secondo quanto dispdato
regolamento dei concorsi).
d) Determinazione dei criteri per la valutazionéiedprove previste nel bando, e, se previsto, ittdi t
e del curriculum professionale, nel rispetto delsente regolamento.
e) Fissazione della data della preselezione, séspaiee se non gia determinata nel bando.
f) Fissazione della data delle prove, se non diérdenata nel bando.
g) Determinazione, in considerazione del numerocdeicorrenti ammessi alla preselezione o alle
prove selettive, del termine del procedimento cosuale.
h) Determinazione della sede di espletamento gedlselezione e selezione.
i) Determinazione dei testi che possono esseliea#il durante le prove scritte dai candidati.
i) Determinazione della durata delle prove scriteei tempi aggiuntivi per diversamente abili, se
richiesto nella domanda di ammissione.
k) Comunicazione da parte del Presidente della Gesiome del calendario delle prove d’esame
(giorno e ora), della sede, del termine del pravedto, dei testi autorizzati durante le prove srit
I'obbligo di presentarsi muniti di idoneo documedtadentificazione.
[) Esperimento delle prove preselettive e correzion
m) Esperimento delle prove selettive e correzione.
n) Valutazione dei titoli, se prevista.
0) Formulazione elenco candidati ammessi/non amnadss prova orale da pubblicare sul sito
internet e all’Albo Pretorio del Comune.
p) Esperimento della prova orale e valutazione.l@uaai colloqui si svolgano in piu giornate, al
termine di ciascuna giornata deve essere pubbliaditesterno dellaula d’esame, l'elenco dei
candidati che hanno sostenuto la prova e il relgiinteggio.
g) Formulazione della graduatoria di merito e dectori.
r) Consegna dei verbali al Responsabile del seryiersonale.
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2. La redazione del processo verbale dei lavotadgbmmissione, da eseguirsi separatamente per
ciascuna seduta, e' effettuata dal segretario @@lamissione, che ne e' responsabile. Il verbale di
ciascuna seduta e’ siglato dal Presidente, da tatthponenti presenti e dal segretario in ognineag
firmato a chiusura.

Articolo 28

Verbali delle operazioni della Commissione
1. Di tutte le operazioni compiute dalla Commissiam ogni seduta e redatto, a cura e responsabilita
del segretario, un verbale che deve riportare iméochiara, anche se sintetica, le determinazioni
collegiali della Commissione e deve attestaregblare svolgimento di tutti gli adempimenti affidat
alla Commissione stessa.
2. Ciascun componente,fermo restando l'obbligoad@lina dei verbali del concorso, siglati in ogni
pagina, puo far inserire nei medesimi, controfird@la, tutte le osservazioni in merito a presunte
irregolarita nello svolgimento del concorso edribgrio eventuale dissenso circa le decisioni atiotta
dagli altri componenti la Commissione.
3. Una volta distinte le personali responsabilitéi, casi di discordanza circa i giudizi di irregitka
formali o sostanziali inerenti I'espletamento dehcorso, i componenti non possono sottrarsi dal
sottoscrivere il verbale.
4. Eventuali osservazioni del segretario e dei ickatiil inerenti allo svolgimento della procedura
concorsuale, devono essere formulate con espasteaitto da allegarsi al verbale.
5. Al termine dei lavori i verbali, firmati dal Psiglente, da tutti i Commissari e dal segretario,
unitamente a tutti gli atti del concorso, sono 8gieal Responsabile del procedimento concorsuale,
per i conseguenti adempimenti.
6. Il Responsabile del procedimento concorsualee olevi che dal verbale emergano vizi o
irregolarita nell'operato della Commissione,regita gli atti alla Commissione stessa specificando
motivi del rinvio e invitando la Commissione adhaharli.
7. Nell'ipotesi di persistenza in operazioni coesate irregolari o illegittime, il suddetto Respainie
non approva gli atti e provvede ad inoltrare allaur® apposita relazione per gli eventuali
provvedimenti.

TITOLO VI
CRITERI DI VALUTAZIONE

Art. 29

Punteggio
1. La Commissione dispone, complessivamente, delesge punteggio:
« 30 punti per la valutazione di ciascuna dellevprdi esame (I prova scritta, |l prova scritta atjma
e prova orale);
« 10 punti per la valutazione titoli.
2. Conseguono I'ammissione alla prova orale i aatdche abbiano riportato in ciascuna prova scritt
almeno 21/30.
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conto dei giudizi espressi dai membri aggiunti.

Valutazione dei titoli

Art. 30
Valutazione delle prove d’esame
1. Per la valutazione delle prove scritte la Corsioise esprime un voto unico come risultato di una
discussione collegiale, nel rispetto dei criterivelutazione che verranno fissati dalla Commissione
stessa nella prima seduta. Qualora non sia pasgjlihgere ad una concordanza di opinioni, ciascun
commissario attribuira la propria valutazione. lineggio da assegnare, in tal caso, sara pari alla
media dei voti parziali attribuiti da ciascun corsgario.
2. Il punteggio della prova orale é stabilito cglmente, nel rispetto dei criteri di valutaziociee
verranno fissati dalla commissione stessa nellagseduta, dalla Commissione Esaminatrice, tenuto

Art. 31

1. Ai fini della valutazione, i titoli sono suddsriin quattro categorie ed i complessivi 10 pudteasi

riservati sono cosi ripartiti:

| Categoria Titoli di studio punti 4
Il Categoria Titoli di servizio punti 3
IIl Categoria Titoli vari punti 1

IV Categoria Curriculum formativo ed esperienzaf pgqunti 2

Tot. punti 10

2. Per concorsi nei quali non & prevista la presgome del curriculum, alla categoria dei titolriva
sono assegnati 3 punti, fermo rimanendo il totalemessivo di 10.
3. La valutazione dei titoli dei singoli candidaa luogo prima dello svolgimento della prova omrale
deve essere altresi resa nota agli interessatapligii’'effettuazione della stessa. La valutazicara s
effettuata solo ai concorrenti che avranno supdegpoove scritte.

Art. 32
Valutazione dei titoli di studio
DIPLOMA LIC. SC. TITOLI DI LAUREA VALUTA
MEDIA ZIONE
INF.
Titoli espressi | Titoli espressi Titoli espressi in Titoli espressi Espressi in Espressi in
in decimi in cetesimi con giudizio centodecimi centesimi
sessantesimi complessivo
da A da | A da A Voto da a da a
6,00] 6,49] 36| 38 60 75 | Sufficiente, 66 70 60 75 1
6,50 7,49] 39| 42 76 90 | buono,disti 71 85 76 90 2
750| 849 43| 49 a1 95 | Nto, ottimo 86 100 91 95 3
8,50| 10,0f 50| 60 96 100 101 110 96 100 4

In caso di diversa scala di valutazione verrahatito il punteggio dell’'ultima colonna (punteggio
assegnato) rapportando il valore massimo a 190adte minimo a 6.
2. Per ulteriore titolo di studio di livello pariguello richiesto per 'ammissione: 0,3 punti (nirass
valutabile = 1 titolo) purché attinenti ai contdrpriofessionali del posto messo a concorso;
3. Per ulteriore titolo di studio di livello supere a quello richiesto per I'ammissione: 0,7 punti
(massimo valutabile = 1 titolo) purche attinentcantenuti professionali del posto messo a con¢orso
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Art. 33

Valutazione dei titoli di servizio
1. | complessivi 3 punti disponibili per i titoli @ervizio sono attribuiti, fino al raggiungimentie!
punteggio massimo conseguibile nel seguente modo:
a) servizio di ruolo e non di ruolo prestato alipethdenze di pubbliche amministrazioni con funzioni
corrispondenti o equiparabili a qualifiche pari apsriori al posto a selezione, per ogni mese o
frazione superiore a 15 giorni = punti 0,06;
b) servizio di ruolo e non di ruolo prestato alipeshdenze di pubbliche amministrazioni con funzioni
corrispondenti o equiparabili a qualifiche inferidspetto al posto a selezione, punti 0,03 peri ogn
mese o frazione superiore a 15 giorni.
2. | servizi con orario ridotto sono valutati cdhgiessi criteri e proporzionati alla percentudilgpart
time.
3. | servizi prestati in piu periodi sono sommedi lbro ai fini dell'attribuzione del punteggio.
4. Nessuna valutazione & data ai servizi prestatidipendenze di privati, con esclusione di quei
concorsi in cui cio sia stato espressamente peewmst bando, in relazione alla particolare figueh d
posto da ricoprire. | servizi prestati alle dipemzie di privati potranno comunque essere valutdy ne
categoria del curriculum.
5. Non sono valutabili i precedenti rapporti di iego, anche a tempo determinato o parziale, che si
siano conclusi per demerito del concorrente.
6. Nel caso in cui il candidato che partecipa adconcorso con riserva di posti & stato oggetto di
sanzioni disciplinari nei tre anni antecedenti élntine di scadenza per la presentazione delle
domande, e attribuito un punteggio negativo conseduito indicato:
a) multa fino a 4 ore: sottrazione di 1/10 di pggie totale attribuito per la valutazione dei fitdi
servizio, per ogni multa;
b) sospensione dal servizio con privazione delipesdio: sottrazione di 1/5 di punteggio totale
attribuito per la valutazione dei titoli di sernaziper ogni sanzione;
¢) nessuna penalizzazione per il richiamo verbaleribto.
7. Non sara valutata l'anzianita di servizio nebkacacostituisca requisito indispensabile per
'ammissione al concorso.
8. | periodi di effettivo servizio militare di leyali richiamo alle armi, di ferma volontaria e di
rafferma, prestati presso le Forze Armate e netifdei Carabinieri, sono valutati con il punteggio
pari a punti 0,2 per anno.
9. La copia del foglio matricolare dello stato denszio costituisce l'unico documento per
l'applicazione di quanto previsto al comma precealen
10. Il servizio e valutato sino alla data autodiedta dal candidato, comunque non posteriore alla
pubblicazione del bando di concorso.

Art. 34

Valutazione dei titoli vari
1. Saranno valutati in questa categoria, a disonezdella commissione, tutti gli altri titoli chem
siano classificabili nelle categorie precedentiyapporto ai contenuti del profilo professionald de
posto a selezione ed a tutti gli elementi apprafizabfine di determinare il livello di formazione
culturale, di specializzazione o qualificazione chcorrente.
2. A titolo esemplificativo sono valutati nella egbria dei titoli vari: le specializzazioni, le
pubblicazioni, i lavori originali, i corsi di ped@namento, gli incarichi, le attivita professianali
stage, i congressi e altri titoli di studio.
3. Non possono essere valutate le idoneita in gsnpabblici per titoli ed esami.
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Art. 35

Valutazione del curriculum formativo e professioral
1. L'attribuzione del punteggio riservato alla garga IV — curriculum formativo ed esperienza
professionale -viene effettuata dalla Commissioaedd considerazione unitaria al complesso della
formazione ed attivita culturali e professionalustrate dal concorrente nel curriculum presentato,
tenendo particolare conto di tutte le attivita'ldadtesso svolte e che, per le loro connessioni,
evidenziano l'attitudine all'esercizio delle fungiattribuite al posto a selezione.
2. La Commissione tiene particolarmente conto:
a) del giudizio complessivo discendente dai cridedui al precedente comma,;
b) delle attivita e di ogni altro elemento di valzibne del concorrente che non abbia gia dato luogo
all'attribuzione di punteggio nelle altre categdtiditoli.
3. Nessun punteggio viene attribuito dalla Commnissial curriculum di contenuto irrilevante ai fini
delle valutazioni di cui ai precedenti commi.

TITOLO VII
PROVE SELETTIVE CONCORSUALI PUBBLICHE

Art. 36

Oggetto e finalita delle prove concorsuali
1. Le prove concorsuali devono tendere, sulla daie piu moderne e razionali metodologie di
selezione del personale e anche mediante l'uslmdéé ed opportune tecniche specificamente
finalizzate a tale obiettivo, ad accertare non $loreparazione culturale e teorica, ma, soptattut
nel modo piu oggettivo possibile, le effettive ceifiaed attitudini del candidato a ricoprire il fos
MesS0 a concorso e consentire, infine, medianesame comparativo dei candidati condotto con
criteri di valutazione omogenei, la formazione digiudizio di merito coerente ed imparziale.

Art. 37

Data delle prove
1. Il diario delle prove scritte e/o pratiche elagbrova orale,se non gia fissate nel bando, viene
comunicato, nelle selezioni pubbliche concorsuaiipeno venti giorni prima dell'inizio delle prove
medesime, nel modo seguente:
 Pubblicazione all'Albo Pretorio del Comune finbespletamento delle prove;
 Pubblicazione sul sito internet del Comune, fafiiespletamento delle prove;
* Invio lettera raccomandata A/R o telegramma.
2. Le prove della selezione, non possono aver luogjogiorni festivi, né, ai sensi della legge
08.03.1989 n. 101, nei giorni di festivita religgogbraiche e valdesi, rese note con Decreto del
Ministro dell'Interno mediante pubblicazione slazzetta Ufficiale.
3. Ai candidati che conseguono I'ammissione altavgrorale deve esserne data comunicazione con
l'indicazione del voto riportato in ciascuna dgifeve scritte e/o tecnico-pratiche.
4. L'avviso per la presentazione alla prova oraeedessere dato ai singoli candidati almeno venti
giorni prima di quello in cui essi debbono sosteEnéramite lettera raccomandata, con avviso di
ricevimento, salvo quanto previsto nel comma lpde$ente articolo
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Art. 38

Sede e modalita di svolgimento delle prove conaalis
1. Le prove concorsuali devono svolgersi, di noroagcentrando i candidati in un’unica sede o,
purché contemporaneamente, anche in sedi diverse.
2. In difetto di tale possibilitd la Commissioneopstabilire I'effettuazione delle prove in piu tirn
nella stessa od anche in giornate diverse, puliché&veenga mediante prove effettivamente omogenee
estratte a sorte per ogni singolo turno.
3. Qualora si renda necessario per lo svolgimestte ¢prove I'utilizzo di materiali complessi (es.
audiovisivi, strumentazioni tecnologiche, etc.) sjugotranno essere predisposti anticipatamente
rispetto al giorno in cui le medesime avranno luggomantendo pero, ove possibile, una scelta tia var
alternative nellimmediatezza dell'inizio delle ypecstesse.

Art. 39
Convocazione dei candidati e rinvio di prove consoali

1. | candidati sono convocati a cura del Presiddalia Commissione, nella sede, nel giorno e mall'o
prestabiliti dalla Commissione medesima per |'éfetione delle prove concorsuali.
2. | candidati devono, all'atto del riconoscimepteliminare, presentare la lettera di convocazeshe
un documento di identita.
3. Il candidato che non si presenta alla prova amsuale in conformita alla convocazione é
considerato rinunciatario e viene escluso dal cwmo
4. Nel caso di prove programmate in piu giornateoihcorrente impedito a parteciparvi per gravi e
comprovati motivi puo, prima del giorno prestabiliper la sua convocazione, far pervenire al
Presidente della Commissione istanza documentatagsere ammesso a sostenere la prova in altra
data, comunque, da sostenersi entro il terminmalprogrammato per il completamento di tali prove.
5. La Commissione decide, a suo esclusivo ed iasattile giudizio, sull'istanza di rinvio e, nel dar
telegrafica comunicazione al concorrente, fisshcaso di accoglimento dell'istanza, una nuova data
per l'effettuazione della prova. Se il concorremb@ Si presenta per sostenere la prova, € eschiso d
CoNncorso.

Art. 40
Durata delle prove
1. Per lo svolgimento delle prove scritte la Consigise assegna, in relazione al grado di complessita
di ciascuna prova, il termine entro cui concludarerova d’esame. Comunque il termine non potra
essere inferiore alle quattro ore e superioreatteore.

Art. 41

Tutela soggetti diversamente abili
1. Particolari garanzie, tutele, strumenti e awssitio predisposti per i soggetti diversamente ahi
sostengono le prove di esame, ai sensi dell'adeR8 legge 5 febbraio 1992, n. 104. La Commission
Esaminatrice valuta la durata dei tempi aggiumtagessari a detti soggetti per concludere la prova.
2. Il candidato che ritiene di dover usufruire dellitele di cui al primo comma, deve espressamente
specificare, nella domanda di ammissione, di ggalanzie, tutele, strumenti e ausili ha necessita d
usufruire
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Art. 42

Valutazione prove d'esame
1. Sono a disposizione punti 30 per ogni singoavgred il punteggio viene attribuito in trentesimi
(30/30).
2. Per il conseguimento dell'idoneita in ciascuravg di esame, i candidati dovranno riportare una
votazione minima di 21 su 30.
3. La Commissione per l'identificazione dei puntedgjle prove scritte ed orali terra presente:
a) capacita espositiva in forma espositiva, carett sintattico-logica;
b) capacita di sintesi appropriato e pertinentededla terminologia;
c) conoscenza della materia o pertinenza normativ@tto riferimento e capacita di individuare
soluzioni.
4. Nel caso di prove consistenti in questionarispasta sintetica l'attribuzione del punteggio puo
avvenire, mediante adozione di parametri o coeffitiponderali prestabiliti elaborati con riferinben
alla difficolta intrinseca insita nelle varie conmgmti della prova, fermo restando la fissazione del
punteggio sulla base dei criteri previsti al conthidel presente articolo.

Art. 43

Modalita di espletamento delle prove scritte
1. Nel giorno fissato per ciascuna prova scrittaméediatamente prima del suo svolgimento, la
Commissione esaminatrice predispone tre traccentide materie indicate nel bando. Le tracce sono
segrete e ne e vietata la divulgazione fino al ireerdella prova stessa.
2. Le tracce appena formulate, registrate con nupragressivi e firmate dai componenti della
Commissione e dal Segretario, sono chiuse in pisigjiliati recanti, oltre al bollo del Comune, la
firma dei componenti della commissione.
3. All'ora stabilita per ciascuna prova, il Presitieo un componente della Commissione Esaminatrice
procede all'appello nominale dei concorrenti e viweaccertamento della loro identita personale, se
non gia effettuato dal Comitato di vigilanza, lidallocare in modo che non possano comunicare tra
loro.
4. Una volta terminato I'appello nominale dei comeati per i candidati ritardatari non sara piu
possibile accedere all’aula d’esame.
5. Il Presidente o un componente della Commissiésaminatrice fa constatare l'integrita della
chiusura dei tre pieghi contenenti le tracce e ddeggiare da uno dei concorrenti la traccia da
svolgere.
6. La traccia prescelta, sottoscritta dal concaerehe ha effettuato il sorteggio, viene lettadidata
come prova da svolgere.Successivamente il Presidentun componente della Commissione
Esaminatrice da lettura delle altre tracce noraéstr
7. La prova da svolgere potra essere dettata oppomee nel caso di test o quesiti, fotocopiatatsubi
dopo l'estrazione e consegnata a ciascun candidato.
8. Il Presidente o un componente della CommissiBeaminatrice rende noto ai concorrenti gli
adempimenti da seguire durante lo svolgimento geltea scritta e specifica i criteri di valutazione
della prova scritta e della prova orale fissatlal@lommissione nella prima seduta.
9. Ai concorrenti viene comunicato il tempo massiohe hanno a disposizione per lo svolgimento
della prova scritta, stabilito dalla Commissionguendi, all'inizio della prova, viene fissato I'ara di
inizio e fine prova.
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Art. 44

Adempimenti dei candidati durante lo svolgimentadlldeprove scritte
1. Durante le prove scritte non & permesso ai datidili comunicare tra di loro verbalmente o per
iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altsalvo che con i membri della Commissione
esaminatrice.
2. Gli elaborati debbono essere scritti, esclusevatey, a pena di nullitd, su carta portante il tonbr
d'ufficio e la firma di almeno un membro della coissione esaminatrice, e con penne, di unico
colore, fornite dalla stessa Commissione.
3. | candidati non possono portare carta da s@&jveppunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di
gqualunque specie. Possono consultare soltantridrdirio e, solo se autorizzati dalla Commissiane,
testi di legge non commentati.
4. | concorrenti in possesso di telefono cellutaadtre apparecchiature, dovranno spegnere gbistes
depositarli capovolti, sul proprio tavolo d’esan@tessa procedura dovra essere seguita per i testi
autorizzati che dovranno essere depositati suldaVesame. Dall’'estrazione della prova non sata pi
consentito utilizzare borse, zaini ecc. persosalinon con l'autorizzazione della Commissione.
5. A tutti i candidati viene, quindi, fornita penaasfera di colore uguale, nonché quattro fogtiadia
protocollo recante il timbro del Comune con firmaid componente della Commissione da apporsi in
alto a destra o, nel caso di svolgimento delle @rovlocalita diverse e ove fosse necessario, da un
componente del Comitato di Vigilanza.
6. L'uso di carta o penna diversa da quella footaporta la nullita della prova.
7. Ai candidati sono altresi consegnate, in ciagali giorni delle prove di esame, due buste di
eguale colore: una grande ed una piccola, quastaltontenente un foglio di carta intestata piccola
in bianco.
8. Il Presidente o altro componente la Commissidabbono, subito dopo la dettatura del testo
d’esame, dare ai candidati ad alta voce istruzmenilo svolgimento della prova, prevenendoli sulle
sanzioni per I'inosservanza delle norme procedy@viste dal presente articolo e dalle normative d
legge.
9. La prova scritta deve svolgersi in modo cheasisicurato I'assoluto anonimato degli elaborati
consegnati dai candidati, fino all’avvenuta valitae da parte della Commissione.
10. | candidati non possono detenere carta daesetiappunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
qualunque specie. Possono consultare soltantodieltjge non commentati, dizionari e vocabolari
autorizzati e previsti dal bando di concorso.
11. Nel caso di prove tecniche la Commissione,ankdttera di convocazione, puo indicare quale
materiale e consentito detenere ed utilizzare da pi@i candidati.
12. Qualora la prova scritta, grafica e/o pratioaststa nella soluzione di un caso specifico oanell
predisposizione di un progetto che richiedano adwati, ai fini dell’accertamento della specifica
professionalita richiesta, la disponibilita di elmti di riferimento concreto, la Commissione puo
fornire ai candidati testi di legge, atti, documenguant‘altro ritenuto necessario.
13. La Commissione, in relazione alla natura dphava od a seguito di fattori eccezionali, potra
rivolgere,anche durante lo svolgimento della stesstuzioni e disposizioni particolari ai fini
dell'ordinato e puntuale svolgimento della provactee in riferimento a dilazioni sul tempo a
disposizione.
14. La collocazione dei candidati nella sala in lcailuogo la prova e disposta in modo da evitare
reciproche interferenze e da consentire la migkomyeglianza possibile.
15. Sono automaticamente esclusi dal concorsaodidati che sono trovati in possesso di appunti,
manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunque speattinenti alla prova d'esame o sorpresi a cepia
da testi non ammessi, ovvero che appongano evesagali di riconoscimento ai margini
dell’'elaborato o che contravvengano, comunque didlgosizioni di cui al presente articolo. La
decisione é presa dalla Commissione e, per esisepm@onenti presenti alla prova, ed € motivata
seduta stante e verbalizzata.
16. Nel caso in cui risulti che uno o piu candiddibiano copiato, in tutto od in parte, I'esclusia@n
disposta automaticamente per il candidato che paimwe, su valutazione della Commissione, anche
nei confronti di tutti i candidati coinvolti.
17 La mancata esclusione all’atto dello svolgimedtdla prova non preclude che l'esclusione
medesima sia disposta successivamente in sedéuthziane.
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18. In caso di turbativa, che possa pregiudicareoiretto svolgimento della prova d'esame, la
Commissione pud disporre I'annullamento della prdeacui conseguenze saranno disposte dalla
Giunta. In caso di prove in piu sedi il provvedirteerdi annullamento e valido solo per la prova
relativa ai candidati della sede in cui si € vesfa la turbativa.

19. Ultimato lo svolgimento della prova scritta,ciindidato, senza apporvi sottoscrizione né altro
contrassegno, inserisce il foglio o i fogli util@z e non nella busta piu grande; scrive, quindi, i
proprio nome e cognome, la data ed il luogo di itesul foglio di carta intestata e lo chiude nella
busta piccola. Pone quindi la busta piccola nelistd grande, che richiude e consegna al Presidente
della Commissione o del Comitato di Vigilanza, taamembro delegato dal Presidente. Sulla busta e
precisamente sul lembo della chiusura viene applistdio del Comune senza apporre alcuna firma o
sigla da parte di alcun membro della commissione.

20. Decorso il tempo fissato per lo svolgimentoladgirova, i candidati devono consegnare gli
elaborati alla Commissione anche se non complst¢gfiendo le stesse modalita indicate nel comma
24 del presente articolo.

21. Tutte le buste sono quindi racchiuse in unopkaillato e firmato sui lembi di chiusura dai
componenti la Commissione o del Comitato di Vigiampresenti e dal segretario.

22. Il numero complessivo delle buste & messo lzaler

23 La Commissione esaminatrice cura l'osservaniia disposizioni stesse ed ha facolta di adottare i
provvedimenti necessari. A tale scopo, almeno deenloni, 0 un membro e il Segretario della
Commissione, o un membro ed un componente del atordi vigilanza, devono sempre trovarsi nella
sala degli esami durante lo svolgimento delle prdzemancata esclusione all'atto della prova non
preclude che l'esclusione sia disposta in sedaldtazione della prova medesima.

24 Durante lo svolgimento delle prove e fino akkmsegna dell’elaborato il concorrente potra uscire
dal locale dellesame in caso di inderogabile ngitisaccompagnato da un membro della
Commissione, o del Comitato di Vigilanza o dal &tayio.

Art. 45

Adempimenti della commissione al termine delle peascritte
1. Nel giorno fissato per la valutazione di ciagcurova scritta, la Commissione esaminatrice,
constatata la integrita del pacco contenente glharhti, procede alla sua apertura. Indi, inizia ad
aprire, in modo casuale, le buste contenenti gh@lati provvedendo a contrassegnare con un numero
d’ordine la busta aperta, tutti i fogli in essa twonti, scritti e non scritti, e la busta di formatiu
piccolo contenente la generalita del concorrer@eguale deve rimanere chiusa. Un componente la
Commissione esaminatrice procede alla lettura tdvaice dell’elaborato, al termine della quale si
procede immediatamente alla sua valutazione. 8 atitibuito viene verbalizzato dal Segretario.
2. La Commissione esaminatrice non puo interrompsi lavori fino a quando non ha proceduto
all’esame e alla valutazione di tutti gli elabotatcui buste sono state aperte.
3. La valutazione degli elaborati & espressa c@nvatazione numerica (in cifre e in lettere) senza
necessita di altro giudizio. La votazione sara afpdirettamente su tutti i fogli contenuti nellssta.
4. La Commissione puo stabilire I'ordine di corm® delle prove scritte. Puo quindi procedere a
correggere prima la seconda prova svolta e susesessnte la prima prova svolta e viceversa.
5. Al termine della valutazione degli elaboratitdite le prove scritte, si procede all’aperturaledel
buste contenenti le generalita dei concorrentila farmazione di un elenco contenente il punteggio
attribuito con riferimento al numero d’ordine ecahcorrente autore dell’elaborato.
6. Al termine delle operazioni sopra indicate,duttmateriale relativo alla prove scritte dovrde®
racchiuso in apposito plico sigillato e controfibmasui lembi di chiusura dai componenti la
Commissione e dal segretario. Tale plico sara ficiedio in custodia al segretario.
7. Sono ammessi alla prova orale i candidati climaalo riportato, in ogni singola prova scritta, una
votazione non inferiore a punti 21 su 30.
8. L’elenco dei candidati ammessi alle prove seritbn 'indicazione della votazione riportata e
dell’ammissione/ non ammissione alla prova orgbelgblicato sul sito Internet del Comune di Galatro
e all’'Albo Pretorio.
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Art. 46

Disposizioni concernenti lo svolgimento delle progweatiche
1. La Commissione, nella sua composizione integradkegiorno stesso ed immediatamente prima
dello svolgimento della prova pratica, ne stabdikemodalita ed i contenuti che devono comportare
uguale impegno tecnico per tutti i candidati edisgdempo massimo consentito, se non gia
diversamente indicato.
2. La prova pratica pud essere costituita dallsuste di un elaborato (es. testo dattiloscritto o
stenografato, progetto), dall'utilizzo di un mezzmccanico particolare, dalla realizzazione di una
prestazione artigianale o di mestiere o, comundalga dimostrazione del livello di qualificazione o
specializzazione richiesta per il posto messo a@so.
3. In relazione alla natura della prova pratica mengono predisposte terne di prove da estrarre dai
candidati, riservando al giudizio della Commissidapplicazione di tale modalita ove la stessa sia
ritenuta possibile in rapporto anche all'allestitoestei mezzi occorrenti per effettuare la prova.
4. Qualora l'effettuazione della prova pratica agmenga contemporaneamente per tutti i candidati la
Commissione deve adottare gli opportuni accorgimantmodo da evitare che il candidato gia
esaminato possa venire in contatto con i candidatitesa.
5. Tutti i candidati devono essere posti in gradotidizzare materiali, macchine e mezzi dello stes
tipo e in pari condizioni operative.
6. | candidati, prima dell'inizio della prova, somuvitati a scegliere, a caso, una busta numerata
contenente un foglietto, recante lo stesso nunseldcguale i medesimi debbono indicare il loro nome
e cognome, data e luogo di nascita. Detto foglietinserito da ogni candidato nella busta che & poi
sigillata e consegnata ai componenti la Commisgiwasenti.
7. In dipendenza della natura della prova pratitt&ribuzione del relativo punteggio avviene
collegialmente da parte della Commissione immediatde dopo che ciascun concorrente ha
effettuato la stessa e dopo che il medesimo doatahato dal locale ove essa ha avuto luogo eaprim
dell'ammissione di altro candidato.
8. Il punteggio definito & apposto su apposito &ea fianco del numero corrispondente a quello
segnato sulla busta che il candidato ha casualnpeatedentemente scelto.
9. Al termine dell'effettuazione della prova pratida parte di tutti i candidati e dell'attribuzioshei
relativi punteggi, si procede all'identificazioneicdcandidati previa apertura delle buste conterlenti
loro generalita.
10. Terminate le operazioni come sopra individutateo il materiale relativo alla prova pratica dev
essere racchiuso, ove possibile, in apposito giigitlato e controfirmato sui lembi dai compondati
Commissione e dal segretario. Tale plico & podatf in custodia al segretario.
11. Al termine delle prove i componenti la Comnuss sottoscrivono altresi I'elenco riportante i vot
assegnati a ciascun candidato.
12. Sono ammessi alla prova orale i candidati dit®aao riportato una votazione non inferiore a
punti 21 su 30.

Art. 47

Disposizioni concernenti lo svolgimento della proweale
1. La prova orale si svolge nel giorno stabilitha @oresenza dell'intera Commissione, e secondo
l'ordine che sara deciso dalla Commissione medegimiine alfabetico o sorteggio da effettuarsi
dopo l'appello).
2. Immediatamente prima dell'inizio di ciascunasge®e di prova orale sono predeterminati i quesiti,
le modalita di espletamento di tale prova e la @urse non gia precedentemente indicata, in modo ch
tutti i candidati siano assoggettati ad una valatez comparativamente omogenea acquisita sulla base
di elementi oggettivi uniformi per difficolta ed pegno, nonché la prova di lingua straniera, di
informatica ed eventualmente psico-attitudinald, rispetto di quanto stabilito dalla Commissione
esaminatrice nella prima seduta. Possono essdriegtic chiarimenti anche sulle prove scritte o
pratiche espletate dal candidato.
3. | quesiti devono essere in numero tale da nompcomettere la possibilita della valutazione e sono
proposti ad ogni candidato previa estrazione aesdre tracce delle prove saranno in numero
corrispondente ai candidati ammessi alla provaeopéll uno. Le tracce delle prove sono, quindi,
rivolte ai candidati stessi secondo i seguentedrithe garantiscano l'imparzialita della prova:
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« Estrazione da parte di un candidato di una kttietl’alfabeto prima di procedere alla prova arale
tal fine si invitano tutti i candidati presenti assistere all’'estrazione. La prova orale sara sostenel
rispetto dell'ordine alfabetico a partire dalladea estratta.

* Estrazione da parte di ciascun candidato dekssbecontente la prova d’esame orale

4. Le prove orali devono svolgersi in un‘aula apetit pubblico di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione.

5. Conclusa ogni singola prova individuale la Cosswne fa uscire dall’aula i presenti e procede all
valutazione del candidato ed attribuisce il puniegpn le modalita di cui al presente Regolamento.
Le operazioni di valutazione si svolgono in assatizaubblico. Il voto assegnato é verbalizzato @ cu
del segretario.

6. Al termine di ogni giornata dedicata alla pravale, la Commissione esaminatrice forma l'elenco
dei candidati esaminati,con l'indicazione dei \daticiascuno riportati, che sara affisso nella ssae

si tengono gli esami.

7. La prova orale si intende superata se il camndlida riportato almeno la votazione di 21/30.

Art. 48

Punteggio finale
1. Dopo lo svolgimento della prova orale la Comiiss attribuisce a ciascun candidato il punteggio
finale.
2. Nelle selezioni pubbliche concorsuali per esapinteggio finale & dato dalla somma
della media dei voti conseguiti nelle prove scrittepratiche o teorico-pratiche e della votazione
conseguita nella prova orale.
3. Nelle selezioni pubbliche concorsuali per titdi esami il punteggio finale & dato dalla somma de
voto conseguito nella valutazione dei titoli e @i riportati in ciascuna prova d’'esame.

Art. 49

Formazione della graduatoria - Approvazione e (##o
1. Ultimata la procedura concorsuale, con la prattidbuzione del punteggio ai titoli presentati e,
successivamente, alle prove concorsuali sostemutaddidati, la Commissione, nella stessa seduta i
cui hanno termine le prove d'esame o, se cio asgpettivamente impossibile, in altra
immediatamente successiva, forma la graduatomaedito elencando i nominativi dei candidati
idonei in ordine di punteggio complessivo decresgeron l'osservanza, a parita di punti, delle
preferenze previste per legge.
2. La graduatoria di merito dei candidati & formateordine decrescente sulla base del punteggio
finale conseguito, con l'osservanza, a parita digmgio, delle preferenze di cui all'articolo 50.
2. La graduatoria della selezione € unica. | pdsgrvati vengono prioritariamente assegnati ai
candidati aventi diritto alla riserva, secondo diime di graduatoria. Qualora detti posti non siano
interamente coperti, Si aggiungono ai posti messl@zione senza riserva.
3. Predisposta la graduatoria di merito la CommigsiEsaminatrice trasmette all'ufficio personale
per il tramite del Segretario della commissionggrbali dei propri lavori.
4. Qualora dall'esame degli atti da parte del ggmypersonale emergano irregolarita, omissiongrerr
di calcolo o di trascrizione ed altre imperfeziganabili, il Responsabile del servizio personale
rimette nuovamente gli atti al Presidente della @dgsione, invitandolo a riunire la stessa entro 7
giorni affinché proceda ai perfezionamenti necesadottando i provvedimenti del caso. Il President
della Commissione, avvenuta la riunione della steamette il verbale e tutti gli atti, a mezzo del
segretario della Commissione entro tre giorni ssgiee alla seduta. Il Responsabile del servizio
personale procede all'approvazione dei verbali kadgraduatoria dopo aver verificato eventuali
dichiarazioni e/o eventuali documenti inoltrati ogaisiti attestanti il diritto alla riserva o alla
preferenza ed aver apportato alla graduatoriadateali integrazioni necessarie.
5. La graduatoria di merito rimane efficace daldiaddi pubblicazione all'Albo Pretorio del Comune
per tutto il periodo fissato dalle vigenti dispasid legislative per I'eventuale copertura dei poke
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si venissero a rendere successivamente vacansiperdbili nello stesso profilo professionale, fatta
eccezione per i posti istituiti o trasformati suggsigamente all'indizione della selezione medesima.

6. Non si da luogo a dichiarazioni di idoneita akdezione.

7. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei postomplessivamente messi a selezione, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di meritondéo conto delle riserve previste nel bando e delle
preferenze.

8. Qualora il Responsabile del servizio persondibisa svolto le funzioni di Presidente della
Commissione, all'approvazione provvede il Segret@enerale.

9. A ciascun candidato deve essere comunicattol'eshseguito a mezzo lettera raccomandata A.R.
con indicazione del periodo di pubblicazione albélPretorio del Comune della graduatoria. Dalla
data di pubblicazione all’Albo Pretorio del Comuwexorre il termine per eventuale impugnativa.
10.Le graduatorie per assunzioni a tempo indetertmipossono essere utilizzate anche per eventuali
assunzioni di personale a tempo determinato siatipae che full-time. La rinuncia allassunzione a
tempo determinato o indeterminato non precludedssipilitd di una successiva assunzione né a
tempo determinato, né a tempo indeterminato. o dasoncorso unico di cui all'art. 60 del presente
regolamento, l'utilizzo della graduatoria e le oegisenze connesse con le rinunce da parte dei
candidati, verra disciplinato nell’apposita conviene.

11. | candidati hanno facolta di esercitare iltthrdi accesso agli atti del procedimento concdesaa
sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241 e suceessodificazioni, con le modalita previste nel
Regolamento comunale per la disciplina del procedim amministrativo e del diritto di accesso agli
atti ed ai documenti amministrativi dell’'Ente.

Art. 50
Preferenza a parita di merito
1. A parita di merito e di titoli, la preferenzacesi determinata:
a) dalla minore eta.
b) in caso di ulteriore paritd dalla maggiore empea lavorativa alle dipendenze di pubbliche
amministrazioni con rapporto di lavoro a tempo deteato e indeterminato indipendentemente da
prestazione a part time o tempo pieno e della oagegcoperta.

Art. 51

Presentazione dei documenti - stipula del contoattdividuale di lavoro
1. Nelle selezioni esterne i candidati dichiardticitori secondo l'ordine della graduatoria sono
invitati a comprovare, entro 30 giorni, il possedsorequisiti richiesti nell'avviso di selezionerga
costituzione dei rapporti individuali di lavoro,n@ezzo documentazione o apposita autocertificazione
nei casi previsti dalla legge, fatto salvo le sssog verifiche previste dalla legge e da regoldimen
dell'ente. Il candidato dovra altresi dichiararet®da propria responsabilita di non avere altro
rapporto di lavoro a tempo determinato o a tempeterminato con altra amministrazione pubblica o
privata. In caso contrario, unitamente ai documetdive essere presentata dichiarazione di opzione
per I’Amministrazione. Il candidato dovra altresliasciare le dichiarazioni richieste dall’ufficio
personale ed in particolare di non trovarsi in a&csituazione di incompatibilita all’assunzionegse
una pubblica amministrazione ai sensi della nowmaatigente.
2. La documentazione se affetta da vizio sanapile, essere regolarizzata dall'interessato entro 30
giorni dalla data di ricezione di apposito invita, mezzo raccomandata A.R. o altra forma di
comunicazione che comprovi il ricevimento, a pendetadenza.
3. Una volta acquisita tutta la documentazionerdiegtane la regolarita, il Responsabile del saovi
personale provvede alla stipulazione del contriamitioviduale di lavoro con il candidato, ai sensi di
quanto disposto dai vigenti contratti collettivizanali di lavoro.
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4) Il vincitore che non assuma servizio senza iicato motivo entro il termine stabilito, decadalld
nomina a meno che il medesimo non chieda ed ottgegayiustificato motivo, una proroga definita in
apposita determinazione del Responsabile di &ettor

5) Per coloro che siano chiamati in servizio dial@vcivile sostitutivo, richiamati temporaneamente
alle armi e per le donne in stato di gravidanzaerperio, la proroga si estende a tutto il peripébil
guale i medesimi siano effettivamente impossiltilagorendere servizio.

6) Gli effetti giuridici ed economici dell’assunzie in servizio decorrono dal giorno di effettivega

di servizio. La nomina avviene normalmente il 1iP 16° di ogni mese.

Art. 52

Periodo di prova
1)Il periodo di prova e quello previsto dal cortvatollettivo di lavoro.
2)Compiuto il periodo di prova, il dipendente canse l'inserimento in ruolo fatta salva diversa
determinazione del Responsabile di Servizio ale@eatato assegnato.
3)Nel caso di giudizio sfavorevole, il Responsabil&ervizio dichiara la risoluzione del rapporio d
impiego con provvedimento motivato.
Ml giudizio sul periodo di prova dei ResponsatiliServizio viene formulato dal Direttore Generale
0 in mancanza dal Segretario comunale.
5)Ove entro la scadenza del periodo di prova nannservenuto un giudizio sfavorevole, la prova si
intende conclusa favorevolmente.
6)Il periodo di prova e considerato a tutti glie#tf come servizio di ruolo.
7)Ai fini della valutazione, il periodo di prova vk essere considerato di servizio effettivo. Le
interruzioni superiori a sette giorni consecutier gualunque motivo avvenute (congedi, aspettative,
malattia ecc.) comportano un pari prolungament@debdo stesso.
8)Sono esonerati dal periodo di prova i dipendeh& lo abbiano gia superato nella medesima
categoria presso altra amministrazione pubblica.

Art. 53
Verifiche sanitarie
1. L'Ente accerta, l'idoneita psico-fisica del ddatb in relazione alle mansioni proprie della figu
professionale di appartenenza.
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TITOLO VI
ALTRE PROCEDURE DI SELEZIONE ESTERNA

Art. 54

Disposizioni di carattere generale sul corso-consor
1. Il corso-concorso consiste in una procedura edilutamento del personale finalizzata alla
formazione, specifica e preventiva, dei candidati.
2. Il corso-concorso si articola, normalmente,smeguenti fasi fondamentali:
a) una fase preliminare consistente nella presmieziei candidati da ammettere al corso;
b) lo svolgimento di un corso di formazione, coegiienza obbligatoria da parte dei candidati,
organizzato dall'Amministrazione comunale;
c¢) l'effettuazione, al termine del corso, dellaifiga del programma didattico e formativo, mediante
gli esami previsti dal bando;
d) la predisposizione della graduatoria di mergo Iattribuzione dei posti disponibili.
3. Le particolari modalita applicative potranno ezes di volta in volta, predeterminate
dallAmministrazione comunale e saranno specificaméndicate nel bando d’indizione del corso-
concorso.

Art. 55

Bando di indizione del corso-concorso
1. Il bando del corso-concorso € indetto, sulleebdegli indirizzi dell’attivita concorsuale delilagir
dalla Giunta, con determinazione del Responsabilprcedimento concorsuale. Alla determinazione
e allegato il bando stesso e ne costituisce pategriante e sostanziale.
2. Per quanto concerne le indicazioni di caratggeerale del bando, si rinvia alle disposizioni del
presente Regolamento.
3. I bando del corso-concorso, in particolare edéeterminare:
a) le materie sulle quali vertera la prova pretigket le modalita di effettuazione della provasste
b) il numero dei candidati che, superata con gsisitivo la fase preselettiva, verranno ammessi al
corso di formazione, in numero non superiore aaren
c¢) il programma didattico-formativo del corso, laasdurata nonché tutte le ulteriori modalita di
svolgimento e, in particolare, I'obbligo di freqaarin relazione al limite massimo prestabilito.

Art. 56
Commissione esaminatrice del corso-concorso
1. Alle operazioni inerenti la procedura del cotencorso presiede una Commissione esaminatrice.
2. Per la composizione, il funzionamento e per tuaon espressamente previsto dal TITOLO V
(Procedimento mediante corso-concorso) del presé&rgolamento, si rinvia alle analoghe
disposizioni concernenti la Commissione esaminafieviste dal presente Regolamento.
3. Della Commissione deve, in ogni caso, far panteocente del corso.
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Art. 57

Prove preselettive per I'ammissione al corso-corsmr
1. La preselezione dei candidati da ammettererabadi formazione e effettuata, di norma, mediante
questionari a risposta sintetica inerenti alle matedicate nel bando d’indizione del corso-cosoor
o test attitudinali.
2. In alternativa la prova preselettiva puo coesesin un colloquio o in una prova teoricopraticae
devono comungue tendere a valutare, in modo quaintoggettivo possibile, il livello culturale, le
capacita ed esperienze professionali, nonché iteidatti dei candidati a ricoprire il posto messo a
concorso.
3. Al termine della prova preselettiva o del collagla Commissione forma una graduatoria degli
idonei dalla quale saranno in seguito attinti ididati da ammettere al corso di formazione.

Art. 58
Corso di formazione

1. L'Amministrazione comunale organizza, per un eumprestabilito di partecipanti, un corso
finalizzato alla formazione specifica dei candidgiarticolarmente mirato a far conseguire ai
concorrenti le attitudini e le capacita contenuét profilo professionale cui il corso concorso si
riferisce.
2. Il corso di formazione si articola, di normagima parte teorica riferita alle materie ed al
programma contenuto nel bando ed in una partectepriatica che pud consistere, in tutto o in parte,
quale verifica operativa delle acquisizioni teodah base, in attivita di studio e lavoro nell'atabi
degli uffici e servizi del Comune.
3. | candidati sono ammessi al corso di formazisemondo I'ordine della graduatoria formata in base
all'esito della prova preselettiva.
4. Al corso-concorso dovra essere ammesso un nudierandidati superiore almeno del 20% dei
posti messi a concorso.
5. In ogni caso &, comungue, fatta salva la quetrvata al personale interno in servizio a tempo
indeterminato, secondo le modalita previste dadgumte Regolamento.
6. Il corso e tenuto da docenti esterni incarickil’Amministrazione e/o da docenti interni, ivi
compresi i componenti della Commissione. | docsoiio tenuti a far pervenire, direttamente o tramite
il segretario della Commissione, le dispense redadi temi trattati nel corso oppure i titoli dirl di
testo consigliati, prima della chiusura del cortssso.
7. La frequenza al corso di formazione € obbligator
8. Per essere ammessi alle prove finali i cand@atranno aver frequentato almeno I'80% delle ore
di lezione, teoriche e/o pratiche, complessivampregiste.
9. Il Responsabile del procedimento concorsualé,baedo d'indizione del corso-concorso, puo
prevedere, con propria determinazione, un limitéeriore in relazione a comprovati casi di
impedimento o forza maggiore che non consentaregialare frequenza del corso.

Art. 59

Prove finali
1. Al termine del corso i candidati sosterranne@same finale secondo le modalita stabilite nel band
2. Le prove finali verteranno sul programma svditiwante il corso e si concluderanno con un giudizio
che, oltre al grado di apprendimento, assimilaziereapacita di rielaborazione delle materie trattat
dovra, in particolare, verificare il raggiungimerdegli obiettivi e dei contenuti formativi propred
corso anche in funzione dell'attitudine del canttidaricoprire il posto messo a concorso.
3. E’ possibile prevedere tra le prove finali lletsazione di una breve tesi di discussione delieitat
di studio e lavoro svolte, durante il corso-conopreell'ambito degli uffici e servizi del Comune
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Art. 60
Formazione della graduatoria
1. La Commissione, dopo aver valutato le prove lifia i titoli nell'ambito del punteggio
predeterminato, ai sensi dei criteri stabiliti gabsente Regolamento, forma la graduatoria di merit
dei candidati, con l'osservanza delle disposizi@hipresente Regolamento.

TITOLO IX
ALTRI PROCEDIMENTI SELETTIVI

Art. 61

Concorso unico
1. Il concorso unico &€ una modalita di reclutametebpersonale che prevede l'unicita della selezion
per identiche categorie e profili professionalictaa se di Amministrazioni diverse.
2. Il procedimento relativo al concorso unico ecpduto dall’approvazione, da parte degli enti
interessati ed aderenti, da un Convenzione, deliaaefalla Giunta, che preveda la facolta di indire,
sulla base di programmi occupazionali approvatisiagoli enti, concorsi comuni, con delega ad un
unico ente per quanto attiene alla gestione d tetfasi della procedura concorsuale.
3. La convenzione, da stipularsi prima dell'indimodella selezione, dovra individuare I'ente deega
ad esperire le procedure concorsuali e disciplifarsmetodologia di lavoro, le forme di consultamo
fra gli enti aderenti, la gestione amministratival@ procedure concorsuali, i contenuti del bando,
modalita di utilizzo della graduatoria, le consegge in caso di rinuncia all’'assunzione, la gestion
del personale eventualmente distaccato presse lagiegato, le modalita di ripartizione degli oreri
la validita della convenzione medesima.
4. Le modalita di cui al comma 3 del presente aldicion possono essere in deroga a quanto previsto
dal presente Regolamento.

Art. 62

Disposizioni di carattere generale della selezignéblica
1. La procedura di selezione pubblica & esper#sldusivamente per le assunzioni di personale da
inserire in profili professionali per I'accessogagli & richiesto il possesso di un titolo di studbn
superiore a quello della scuola dell'obbligo edhéwalmente di una specifica professionalita.
2. Possiede il requisito della scuola dell'obblagrche chi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.
3. Per professionalita s'intende la preparaziorda qualificazione o la specializzazione desumibili
dalle specifiche mansioni da ricoprire ricondoache mediante equiparazione, alle qualifiche o
posizione di iscrizione dei lavoratori nelle listé collocamento delle Sezioni Circoscrizionali per
I'impiego ed accertata in sede di selezione.
4. La procedura di cui al presente articolo noapglica all'assunzione di lavoratori in possesso di
professionalita ricompresa nelle categorie di apacializzazione stabilite ai sensi dell'articod 3
della Legge 20 maggio 1970, n. 300 e di cui al BecMinisteriale 19 maggio 1973.
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Art. 63
Commissione esaminatrice delle selezioni pubbliche
1. Per la costituzione della Commissione esamiretielle prove selettive/attitudinali si rinviaeall
analoghe disposizioni concernenti la Commissiomen@satrice previste dal presente Regolamento.

Art. 64
Selezione iscritti nelle liste del centro per I'piego , per chiamata numerica legge 68/1999
e per chiamata diretta ai sensi legge 407/98

1. Le assunzioni per posti per i quali e' richidssmlo requisito della scuola dell'obbligo, avgeno
mediante selezione degli iscritti nelle liste dehtwo per l'impiego, di cui all'art. 16 della legge
28.2.1987 n. 56, che abbiano la professionalitintesadmente richiesta ed i requisiti previsti per
I'accesso al pubblico impiego, secondo le procestatglite dalle normative vigenti.
2. La procedura selettiva viene avviata dal Resgluilesdel servizio personale che inoltra richiadita
avviamento all'ufficio per I'impiego competentegiliale comunica i nominativi da selezionare.
3. La selezione deve tendere ad accertare esaiusite I'idoneita del lavoratore a svolgere le
mansioni del profilo nel quale avviene I'assunziermegon comporta valutazione comparativa.
4. La selezione consiste nello svolgimento deltpusati prove il cui contenuto, con riferimento alle
declaratorie di categorie e al profilo professienad determinato dal Responsabile del servizio
Personale su proposta del Responsabile del setteasdestinatario:
a) Prove pratiche attitudinali ovvero sperimentagziavorative;

b) Prova orale durante la quale vengono formulatjiuwe quesiti.

La prova si intende superata se il candidato asdibneo secondo i criteri di valutazione stabildlla
Commissione nella prima riunione.

5. Entro 10 giorni dalla ricezione della comunica& di avviamento, il Presidente della Commissione
esaminatrice provvede a convocare i lavoratori, worpreavviso di almeno 5 giorni, e secondo le
modalitd di comunicazione ai candidati previste mfalsente Regolamento, per effettuare la prescritta
selezione consistente nell'accertamento dell'idardgi medesimi a svolgere le mansioni proprie del
posto da ricoprire mediante espletamento di proatighe attitudinali e/o sperimentazioni lavorative

6. Le operazioni di selezione dei candidati sorfetefate, a pena di nullita, in luogo aperto al
pubblico, previa affissione di idoneo avviso albAl Pretorio del Comune. Tali operazioni non
comportano una valutazione comparativa tra i catiicha si concludono con un giudizio finale di
idoneita o non idoneita del candidato al postoicaprire.

7. Del giorno ed ora della prova viene data idomaablicitd mediante avviso da pubblicare all’Albo
Pretorio del Comune. | candidati vengono convodatiorma a mezzo telegramma o altra forma di
comunicazione che consenta la verifica del ricenimedell'avviso. La Commissione Esaminatrice
selezionera il primo candidato nell’ordine dellet® ed esprimera un giudizio di idoneitd o non
idoneita. In caso di giudizio di non idoneita sogedera alla selezione dei candidati successiui fin
alla copertura dei posti messi a selezione.

8. Analoga procedura verra seguita in caso di Eelezper assunzioni a tempo determinato di profili
appartenenti alle categorie A e B1 dove é richigstolo requisito della scuola dell’'obbligo.

9. Per quanto non disciplinato valgono le normeegalh previste nel presente regolamento nella
sezione delle procedure selettive esterne, coricplante riferimento ai requisiti necessari per le
assunzioni e alla nomina della Commissione esarngeat

10.Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiasposto alla convocazione o che non abbiano
superato le prove di selezione o hon abbiano atod#t nomina o che non siano piu in possesso dei
requisiti richiesti si provvede sino alla copertgtabale dei posti con nuove selezioni sulla base d
ulteriori avviamenti da parte della Sezione Circxsonale per l'impiego.

11. Al termine delle operazioni indicate nei conprécedenti del presente articolo, I'Amministrazione
comunale e tenuta a far conoscere tempestivambiateradetta Sezione Circoscrizionale I'esito della
selezione.

12. | requisiti di ammissione, generali e particoldi cui al presente Regolamento, debbono essere
posseduti alla data dell'avviamento a seleziongadi@ della Sezione Circoscrizionale per l'impiego.
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13. Il Responsabile del procedimento selettivo, mapria determinazione, provvede
all'approvazione dei verbali della Commissione ka momina dei candidati risultati idonei, secondo
I'ordine della graduatoria di avviamento trasmesalita Sezione Circoscrizionale per l'impiego.

14. L'assunzione in servizio dei lavoratori idosaia disposta in conformita alle disposizioni dige

e contrattuali. In particolare i candidati nomindgivono presentare, pena la decadenza, i docudienti
rito attestanti il possesso dei requisiti richigstr 'ammissione all'impiego pubblico, entro trant
giorni dall’entrata in servizio. La documentaziomee incompleta o affetta da vizio sanabile, deve
essere regolarizzata, a cura dell'interessatop drgnta giorni dalla data di ricevimento del risiat
awviso scritto, a pena di decadenza dall’impiege.prestazioni di servizio rese fino al giorno di
decadenza dell'impiego sono comunque compensate.

15. Alla procedura di cui al presente articolo gplacano, per quanto non in contrasto, le norme
stabilite nel presente Regolamento e, ove occdkr®.P.C.M. 27 dicembre 1988 ed eventuali
successive modificazioni ed integrazioni.

Art. 65

Procedure per lI'assunzione di aventi titolo al catlamento obbligatorio
1. Le assunzioni obbligatorie di cui alla legge0B21999 n. 68, per le categorie A e B1 avvengomo pe
chiamata numerica degli iscritti nelle appositéelite procedure selettive si svolgono con le mitdal
del presente articolo, salvo diversa disposizionéegge, previa verifica della compatibilita delle
invalidita con le mansioni da svolgere.
2. Le assunzione dei soggetti vittime del terrodserdella criminalita organizzata o loro congiuditi
cui alla legge 407/98, avvengono per chiamata tdirat seguito domanda degli interessati previo
colloquio, 0 mediante pubblicazione di avviso ehigsta all'ufficio per l'impiego, che dovra
contenere il titolo di studio richiesto e le motfalili selezione.
3. | requisiti di ammissione, generali e particolaebbono essere posseduti alla data della riehakst
avviamento, mentre la tipologia delle prove e ladesma prevista per i concorsi pubblici,
relativamente a ciascun profilo professionale.
4. Le operazioni di verifica ed accertamento diditieita alle mansioni saranno effettuate da amposit
Commissione esaminatrice, sulla base di seleziomgerimento ai contenuti delle prove attitudinali
prefissati dalla Commissione medesima e comurataandidato nella convocazione.
5. Per tutto quanto non previsto dal presentedaticalgono le regole generali stabilite dal
presente Regolamento.

TITOLO X

PROCEDIMENTO MEDIANTE CONCORSO INTERNO E PROGRESSIO NE
VERTICALE

Art. 66

Concorsi interni
1. Il sistema dei profili professionali definiscesrpogni specifica categoria, i profili professidraie
richiedono, per la loro copertura, professionalitguisibile esclusivamente all'interno del Comune.
2. I numero di posti a cui accedere con procedoreorsuale interna sono definiti dal Piano annuale
delle assunzioni.
3. Per l'accesso ai concorsi interni il personaberd essere in possesso dei requisiti previsti dal
sistema dei profili professionali.
4. 1l concorso interno si svolge con le medesina@dure stabilite per le procedure di progressione
verticale, come specificato dall'articolo 66 e sefi
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Art. 67

Progressione verticale
1. Sulla base delle previsioni dell’ordinamento fessionale si considera progressione verticale il
passaggio dei dipendenti alla categoria immediatéenesuperiore del nuovo sistema di
classificazione, nel limite dei posti vacanti dellaazione organica di tale categoria previstiRlaho
annuale delle assunzioni che non siano stati ddstiti’accesso dall’'esterno, a seguito di apposita
procedura selettiva.
2. Analoga procedura puo essere attivata per lartop dei posti vacanti dei profili delle categoB
e D con posizione economica iniziale rispettivareed e D3.

Art. 68
Programmazione delle progressioni vertical
1. Il sistema dei profili professionali indica pegni profilo la percentuale di copertura dei posti
previsti dal piano annuale di reclutamento del gaate che deve avvenire con progressione verticale.
2. Nel caso in cui la selezione per la progressigedicale abbia dato esito negativo o sia
preventivamente accertata la mancanza all'intereibEste delle professionalitd da selezionare, i
posti interessati saranno ricoperti mediante accegalesterno

Art. 69
Indizione della procedura
1. Sulla base delle previsioni del Piano annualde dessunzioni e dei requisiti di accesso alle
procedure di selezione indicati dal sistema defilppyofessionali, ilResponsabiléell’articolazione
organizzativa con competenze in materia di orgazimne e personalepprova con propria
determinazione organizzativa il bando di selezijogela progressione verticale.
2. Il bando e affisso all’albo pretorio dell’Entgebblicizzato con ogni mezzo ritenuto idoneo.

Art. 70
Domanda di partecipazione
1. I dipendenti in possesso dei requisiti di aczesle selezioni per la progressione verticale pogs
presentare domanda di partecipazione in cartaaliben le modalita previste dal bando.

Art. 71
Valutazione del possesso dei requisiti di accesso
1. Il possesso dei requisiti di accesso da parte caedidati € valutato daResponsabile

dell'articolazione organizzativa con competenzenriateria di organizzazione e personalequale
provvede a trasmettere alla Commissione esamipatniominata ai senglell’articolo 20, solo le
domande e la documentazione dei candidati perli gu@ataformulata valutazione positiva.

Art. 72
Programmazione delle prove di selezione

1. La tipologia delle prove di selezione & defingar ogni profilo, dal sistema dei profili professali.
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2. Sulla base di tale previsione la Commissionénsefe le prove d’esame con le modalita di cui al
presente Regolamento.

Art. 73

Effettuazione delle prove e risultanze
1. Le prove di selezione sono effettuate con Issstenodalita previste per le procedure di concorso
pubblico, in quanto compatibili.
2. Sulla base delle risultanze delle prove, la Casione provvede a redigere apposito verbale di
individuazione dei candidati che hanno superateelazione, in numero pari a quello stabilito dal
bando.
3. Il Responsabile dell'articolazione organizzativa campetenze in materia di organizzazione e
personaleapprova con propria determinazione le risultanzdagleri dellaCommissione di selezione.
4. In caso di rinuncia di uno o piu dei candidairyenuta prima della sottoscrizione del relativo
contratto individuale di lavoro, iIResponsabile dell’articolazione organizzativa coympetenze in
materia di organizzazione e persongleocede alla sua sostituzione con altro candiddémeo
secondo I'ordine formulato in sede di verbale dséigezione.

Art. 74
Selezione interna per copertura di posto a temenp con precedenza a personale con
rapporto di lavoro a tempo parziale
1. In caso di copertura di un posto a tempo piedate precedenza alla trasformazione del rapporto d
lavoro per i dipendenti di ruolo a tempo parziaéenpre che siano trascorsi i termini previsti dal
contratto collettivo nazionale di lavoro. | dipentiea tempo parziale interessati alla trasformazion
del rapporto di lavoro a tempo pieno dovranno priege apposita istanza al sevizio personale che
dara loro precedenza nel caso di copertura di postimpo pieno nel rispetto delle modalita previste
nel comma successivo.
2. In caso di presentazione di domande in numguergare ai posti disponibili, verificati i requisisi
provvede allassegnazione dei posti in applicazidgieseguenti criteri in ordine decrescente:
a) maggior periodo svolto part-time computato iorgi;
b) maggiore anzianita di servizio (computata inrgjjodi ruolo presso il Comune di Galatro, nella
categoria del posto da ricoprire e posseduta alia della selezione;
C) minore eta.

TITOLO Xl
PROCEDURE DI ACCESSO STRAORDINARIE

Art. 75
Assunzioni a tempo determinato
1. Le assunzioni di personale a tempo determirfiatim, salvo quanto previsto dal Regolamento sullo
ordinamento degli uffici e dei servizi, Parte llatevamente agli incarichi di alta specializzaziaron
contratto a tempo determinato, sia a tempo pien® phrziale, devono soddisfare le seguenti
condizioni:
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a) esigenze non differibili di servizio;

b) straordinaria, costante e ricorrente operatistigggionale a cui non si puo far fronte con il paede

in servizio;

c) attivita legate o connesse allo svolgimento igptti obiettivo e/o finalizzati approvati dalla
Giunta;

d) sostituzioni temporanee di personale vacante;

e) copertura temporanea di posto vacante in atiesspletamento della avviata procedura concorsuale
di copertura dello stesso.

2. In riferimento a quanto previsto al comma ldebkpnte articolo, salvo gli aspetti di ecceziohalia
gestire diversamente, la Giunta, in sede di predigmne del Piano annuale delle assunzioni
individua il numero dei posti e gli specifichi piloforofessionali che possono essere coperti con
inserimento di personale con rapporto di lavorerapgo determinato.

3. In particolare, nei limiti e con le modalita piste dalle norme vigenti e stabilite dal presente
Regolamento, si puo procedere all'assunzione digoele a tempo determinato secondo le seguenti
tipologie:

a) straordinari, per attivita di cui al comma tdee a) del presente articolo;

b) stagionali, per attivita di cui al comma 1, ée#t b) del presente articolo;

¢) personale a tempo determinato, per attivitaudabcomma 1, lettera c) del presente articolo;

d) supplenti, per attivita di cui al comma 1, ledte) ed e) del presente articolo.

4. Le modalita di assunzione di personale a temgterchinato, di cui al comma 3 del presente
articolo, possono avvenire:

a) tramite utilizzo delle graduatorie di cui altiaolo 49 (Formazione della graduatoria) del présen
Regolamento;

b) a mezzo delle modalita previste dall’articol(P8ocedure di assunzione) del presente Regolamento;
c) tramite apposite graduatorie, esclusivamente pesti da coprire con rapporto a tempo deterroinat
del tipo “straordinari” o “supplenti”, predisposperiodicamente e con validita triennale secondo le
modalitd e le procedure previste per l'accessopeesonale a tempo indeterminato e con i limiti
stabiliti dalla normativa in vigore. La scelta depedere modalita di accesso esclusivamente pér tit
0 per prove particolari deve comunque garantitealsparenza complessiva della procedura;

d) utilizzando le procedure previste per i rappdrtiavoro a carattere formativo, di apprendistalio,
tirocinio di cui alla legge 24 giugno 1997, n. 196.

5. Per quanto riguarda la tipologia “stagionaliervizi prestati nelle stagioni precedenti coiaono
titolo di precedenza per la riassunzione. Gli isati, per esercitare tale diritto, devono faveare

al Comune, nel termine perentorio di tre mesi de¢issazione del precedente rapporto a tempo
determinato, istanza al fine di ottenere I'evergua@ssunzione nella stagione successiva. Qualora
I'Ente assuma, nella stagione successiva, un nudiéaeoratori inferiore a quello utilizzato nella
stagione precedente, a parita di condizioni, hdampoecedenza coloro che dispongono di una
maggiore anzianita di servizio.

6. | rapporti a tempo determinato non possono,ra [ nullita, essere in nessun caso trasformati in
rapporti a tempo indeterminato.
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TITOLO Xl
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 76
Norma finale
1. Per tutto quanto non previsto nel presente Regahto, si richiamano, in quanto applicabili, le
vigenti disposizioni di legge o normative relataieprocedimenti di selezione per I'accesso al lavor
per i dipendenti pubblici, nonché le norme contemdi C.C.N.L.vigenti.

Art. 77
Entrata in vigore
1) Sono abrogate le norme regolamentari comunadigh dtti aventi natura regolamentare che
comungue risultino in contrasto od incompatibilnapanto disposto dal presente regolamento. 2)II
presente regolamento entrera in vigore il quindmegiorno dopo la pubblicazione all’Albo Pretorio
Comunale.
3)E’ fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlfarlo osservare.
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APPENDICE AL REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI

Declaratoria posti pianta organica.
Determinazione prove profili professionali

CATEGORIA D

Vice Segretario

Sono richieste elevate conoscenze plurispecidiistita base teorica di conoscenze e acquisibilel con
diploma di laurea) e/o un grado di esperienza @hunale, con frequente necessita di aggiornamento.
Le attivita svolte hanno contenuto amministrati®on responsabilita di risultati relativi ed impartia

e diversi processi produttivi/amministrativi.

Espleta compiti di istruzione, predisposizione damone di atti e documenti riferiti all’attivita
amministrativa del’Ente comportanti un signifieattigrado di complessita, nonché attivita di stualio
di ricerca. Svolge attivitd propositiva, di collabrione e di supporto agli organi dell’Ente, in
particolare per quanto riguarda la predisposizidegli atti di natura programmatoria avente valenza
generale con attivita di ricerca, studio ed elabiorse dati.

Coordinare I'attivita di altro personale inquadratdle posizioni inferiori.

Puo essere incaricato della responsabilita delizery della posizione organizzativa.

Le attivita sono caratterizzate da elevata comjéesiei problemi da affrontare basata su modelli
teorici non immediatamente utilizzabili ed elevatapiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni organizzative interne sono di natuemoziale e complessa, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quella d’appartenenzalleg@sterne (con altre istituzioni) sono di tipo
diretto, anche con rappresentanza istituzionaleiadlaycon gli utenti sono di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.

Istruttore Direttivo Amministrativo

Sono richieste elevate conoscenze plurispecidistjia base teorica di conoscenze é acquisibilél con
diploma di laurea) e/o un grado di esperienza @hnale, con frequente necessita di aggiornamento.
Le attivita svolte hanno contenuto amministration responsabilita di risultati relativi ed impantia

e diversi processi produttivi/amministrativi.

Espleta compiti di istruzione, predisposizione damone di atti e documenti riferiti all'attivita
amministrativa del’Ente comportanti un significatigrado di complessita, nonché attivita di stuglio
di ricerca. Svolge attivitd propositiva, di collabpione e di supporto agli organi dell’Ente, in
particolare per quanto riguarda la predisposizidegli atti di natura programmatoria avente valenza
generale con attivita di ricerca, studio ed elabiorse dati.

Coordinare I'attivita di altro personale inquadratdle posizioni inferiori.

Puo essere incaricato della responsabilita deizer della posizione organizzativa.

Le attivita sono caratterizzate da elevata comjpéeskei problemi da affrontare basata su modelli
teorici non immediatamente utilizzabili ed elevatapiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni organizzative interne sono di natuemoziale e complessa, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quella d'appartenenzalleg@sterne (con altre istituzioni) sono di tipo
diretto, anche con rappresentanza istituzionaleiadlaycon gli utenti sono di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.

Istruttore Direttivo Contabile
Sono richieste elevate conoscenze plurispecidiistita base teorica di conoscenze e acquisibilel con
diploma di laurea) e/o un grado di esperienza @hunale, con frequente necessita di aggiornamento.
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Le attivita svolte hanno contenuto economico-firiarna, con responsabilita di risultati relativi ad
importanti e diversi processi produttivi/amminisitva

Espleta compiti di istruzione, predisposizione damone di atti e documenti riferiti all’attivita
economico-finanziaria del’Ente comportanti un $figativo grado di complessita, nonché attivita di
studio e ricerca ed in particolare elabora i divdmcumenti contabili e finanziari del’Ente. Svelg
attivita propositiva, di collaborazione e di supgpoagli organi dell’Ente, in particolare per quanto
riguarda la predisposizione degli atti di naturaagpammatoria aventi contenuto economico —
finanziario con attivita di ricerca, studio ed edadwione dati.

Coordinare I'attivita di altro personale inquadratdle posizioni inferiori.

Puo essere incaricato della responsabilita delzery della posizione organizzativa.

Le attivita sono caratterizzate da elevata corsjifeslei problemi da affrontare basata su modelli
teorici non immediatamente utilizzabili ed elevatapiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni organizzative interne sono di natuemoziale e complessa, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quella di appartenenzalleesterne (con altre istituzioni) sono di tipo
diretto, anche con rappresentanza istituzionaleiadlaycon gli utenti sono di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.

Istruttore Direttivo Tecnico

Sono richieste elevate conoscenze plurispecidiistita base teorica di conoscenze e acquisibilel con
diploma di laurea) e/o un grado di esperienza @hurale, con frequente necessita di aggiornamento;
richiesto , altresi, il possesso dell’abilitaziandell'iscrizione all’albo professionale.

Le attivita svolte hanno contenuto tecnico, copoesabilita di risultati relativi ad importanti edrsi
processi produttivi/amministrativi.

Espleta compiti di alto contenuto specialistico fessionale in attivita di ricerca, acquisizione,
elaborazione ed illustrazione di dati e norme t&wmial fine della predisposizione di progetti imdire

la realizzazione e/o manutenzione di edifici, inmpi@d altre opere pubbliche e/o di piani urbaaisti
Cura la redazione e I'esecuzione di progetti, tezibne e la contabilita dei lavori. Effettua vistile
circa la regolarita di opere e manufatti rispettdi atrumenti urbanistici e ai regolamenti comunali
Svolge attivita propositiva, di collaborazione esdipporto agli organi dell’Ente, in particolare per
guanto concerne la predisposizione degli atti ¢lirdaprogrammatoria in materia tecnica.

Coordina l'attivita di altro personale inquadratdle posizioni inferiori.

Puo essere incaricato della responsabilita delizery della posizione organizzativa.

Le attivita sono caratterizzate da elevata comjéesiei problemi da affrontare basata su modelli
teorici non immediatamente utilizzabili ed elevatapiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni organizzative interne sono di natuegjoriale e complessa, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quella d’appartenenzalleg@sterne (con altre istituzioni) sono di tipo
diretto, anche con rappresentanza istituzionaleiedleycon gli utenti sono di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.

Comandante Vigili Urbani

Sono richieste approfondite conoscenze monospsiithie (la base teorica di conoscenze é
acquisibile con il diploma di laurea) e/o un gradp esperienza pluriennale, con necessita di
aggiornamento.

Le attivita svolte hanno contenuto amministrativdi @igilanza, con responsabilita di risultati tala

ad importanti e diversi processi amministrativi.

Svolge attivita di vigilanza nelle materie previgter le figure di categoria inferiore appartenexti
Corpo e svolge attivita di coordinamento degli appeenti al Corpo di Polizia Municipale curando la
disciplina e l'impiego tecnico operativo del peraten assegnato; espleta attivita di studio ed
approfondimento di leggi e regolamenti di compegeiiZ inoltre richiesta specifica patente di guida.
Puo essere incaricato della responsabilita deizer della posizione organizzativa.

Le attivita sono caratterizzate da elevata comjpéeskei problemi da affrontare basata su modelli
teorici non immediatamente utilizzabili ed elevatapiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni organizzative interne sono di natuexgjoriale e complessa, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quella d’appartenenzalleg@sterne (con altre istituzioni) sono di tipo
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diretto, anche con rappresentanza istituzionaleiedlaycon gli utenti sono di natura diretta, anche
complessa, e negoziale.

CATEGORIAC

Istruttore amministrativo

Sono richieste approfondite conoscenze monospeitake (la base teorica di conoscenze é
acquisibile con la scuola media superiore — diploguénquennale) e/o un grado di esperienza
pluriennale, con necessita di aggiornamento.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto msponsabilita di risultati relativi a specificigoessi
amministrativi.

Svolge attivita di carattere istruttorio in campurainistrativo curando, nel rispetto delle procedere
degli adempimenti di legge e avvalendosi delle somnze professionali tipiche del profilo, la
elaborazione e la predisposizione di atti, e dudeenti; pud essere individuato come responsabile de
procedimento amministrativo e a tal fine svolgetitutcompiti assegnati a tale figura; rilascia
certificazioni.

L’attivitd & caratterizzata da media complessitapdeblemi da affrontare, basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluZipassibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negoadle@nche con posizioni organizzative al di fuori
delle unita organizzative d’appartenenza, quelteres ( con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto, quelle con l'utenza sono di natura dagéinche complesse, e negoziale.

Istruttore Socio-Culturale

Sono richieste approfondite conoscenze monospsiithie (la base teorica di conoscenza €
acquisibile con la scuola media superiore — diploguanquennale) e/o un grado di esperienza
pluriennale, con necessita d’aggiornamento, levigttisvolte hanno contenuto di concetto con
responsabilita di risultati relativi a specificigmessi produttivi/amministrativi.

Svolge compiti inerenti il campo socio-culturalengresa I'attivita amministrativa relativa.

L’attivitd & caratterizzata da media complessitapdeblemi da affrontare, basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluZipassibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negoadl@nche con posizioni organizzative al di fuori
delle unita organizzative d’appartenenza, quelkeres (con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto, quelle con l'utenza sono di natura diredtache complesse, e negoziale.

Istruttore contabile

Sono richieste approfondite conoscenze monospsitake (la base teorica di conoscenza é
acquisibile con la scuola media superiore — diplaimRagioniere e Perito Commerciale) e/o un grado
di esperienza pluriennale , con necessita di aggioento.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto maponsabilita di risultati relativi a specificiopessi
produttivi.

Svolge attivita di carattere istruttorio in campooeomico — finanziario curando nel rispetto delle
procedure e degli adempimenti di legge e avvaleéndebe conoscenze professionali tipiche del
profilo la elaborazione e la predisposizione di, atdi documenti, pud essere individuato come
responsabile del procedimento amministrativo d &rnt@ svolge tutti i compiti assegnati a tale figu
rilascia certificazioni.

L'attivita & caratterizzata da media complessitapdeblemi da affrontare, basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluzipaossibili.
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Le relazioni interne sono anche di natura negoadl@nche con posizioni organizzative al di fuori
delle unitd organizzative d’appartenenza, quedieree (con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto, quelle con l'utenza sono di natura diredtache complessa, e negoziale.

Istruttore Tecnico Geometra

Sono richieste approfondite conoscenze monospsiithie (la base teorica di conoscenze é
acquisibile con la scuola media superiore — DiplodnaGeometra ) e/o un grado di esperienza
pluriennale, con necessita di aggiornamento.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto msponsabilita di risultati relativi a specificiopessi
produttivi/amministrativi.

Provvede a svolgere attivitd istruttoria in cammenico, nel rispetto delle procedure e degli
adempimenti di legge e avvalendosi delle conoscenatessionali tipiche del profilo; propone gli
interventi manutentivi, collabora alla progettadodi opere , o le progetta direttamente; puo essere
incaricato della direzione lavori. Nell'espletamemielle attivitd di controllo effettua sopralluogtii
cantieri, fabbricati, aree pubbliche.

L'attivita & caratterizzata da media complessitapdeblemi da affrontare, basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluZipassibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negoadlenche con posizioni organizzative al di fuori
delle unita organizzative d’appartenenza, quelkeres (con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto, quelle con l'utenza sono di natura diredtache complesse, e negoziale.

Istruttore Tecnico Agronomo

Sono richieste approfondite conoscenze monospsiithie (la base teorica di conoscenze é
acquisibile con la scuola media superiore — Diplain&erito Agrario) e/o un grado di esperienza
pluriennale, con necessita di aggiornamento.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto maponsabilita di risultati relativi a specificiopessi
produttivi/amministrativi.

Provvede a svolgere attivitd istruttoria in cammenico, nel rispetto delle procedure e degli
adempimenti di legge e avvalendosi delle conoscenafessionali tipiche del profilo; propone gl
interventi manutentivi, collabora alla progettazoti opere , o0 le progetta direttamente; pud essere
incaricato della direzione lavori. Nell’espletanemtelle attivita di controllo effettua sopralluogtii
cantieri, fabbricati, aree pubbliche.

L'attivita & caratterizzata da media complessitapdeblemi da affrontare, basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluzipossibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negoadlenche con posizioni organizzative al di fuori
delle unita organizzative d’appartenenza, quelleree (con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto, quelle con l'utenza sono di natura diredtache complesse, e negoziale.

Istruttore di Vigilanza

Sono richieste approfondite conoscenze monospseitak (la base teorica di conoscenze é
acquisibile con la scuola media superiore — diploguenquennale) e/o un grado d’esperienza
pluriennale, con necessita d’aggiornamento.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto msponsabilita di risultati relativi a specificigoessi
produttivi/amministrativi.

Svolge attivita di vigilanza in materia di PoliZanministrativa, Commerciale, Stradale, Giudiziaria,
Regolamenti di Polizia Locale e quant’altro afféecta sicurezza pubblica, nei limiti e nel rispetto
delle leggi e dei regolamenti. E’ inoltre richiesfzecifica patente.

L'attivita & caratterizzata da media complessitapdeblemi da affrontare, basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluZipassibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negoadlenche con posizioni organizzative al di fuori
delle unita organizzative d’appartenenza, quelleree (con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto, quelle con l'utenza sono di natura diredtache complesse, e negoziale.
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CATEGORIA B3

Collaboratore Autista

Sono richieste buone conoscenze specialisticheciabase teorica € acquisibile con la scuola
dell'obbligo, generalmente accompagnato da corsfodinazione specialistici ed il possesso di
apposita patente di guida con abilitazione) e/alisoreto grado di esperienza diretta nelle mansioni
che hanno contenuto di tipo operativo con respalitseldi risultati parziali rispetto a piu ampi
processi produttivi.

Provvede alla guida degli automezzi dellEnte petrdsporto di materiali e di persone compresi
autobus, scuolabus ed autocarri di massa compdeagiveno carico di oltre 3,5 t. compresa I'atéivit
di manutenzione ordinaria degli stessi e la respifigd della gestione dei mezzi affidati.

Puo coordinare lattivita di altro personale inguad nelle posizioni inferiori.

L’attivita e caratterizzata da discreta complesdéaproblemi da affrontare e discreta ampiezzéedel
soluzioni possibili. Le relazioni organizzativeeme sono di tipo semplice anche tra piu soggetti
interagenti, quelle esterne (con altre istituzioho di tipo indiretto e formale, quelle con Inte
sono di natura diretta.

CATEGORIA B

Esecutore Amministrativo

Sono richieste buone conoscenze specialisticheciabase teorica € acquisibile con la scuola
dell'obbligo, generalmente accompagnato da cordodihazione specialistici) ed un discreto grado
d’esperienza diretta nelle mansioni che hanno camdedi tipo operativo con responsabilita di riatilt
parziali rispetto a piu ampi processi produttivifamistrativi.

Provvede all'esecuzione di mansioni di caratterecetivo quali predisposizione, anche mediante
raccolta, organizzazione ed elaborazione di datif@mazioni di atti e provvedimenti semplici in
forma dattiloscritta o utilizzando software grafiéogli elettronici e sistemi di video scrittura,
collabora alla gestione di archivi e schedari,iz#d di fotocopiatori e centralini telefoniche,
protocollo e classificazione di corrispondenza, issione e verifica di dati su supporti magnetici,
vigilanza di locali e uffici, prime informazionilaltenza.

Puo coordinare attivita di altro personale inquemreelle posizioni inferiori.

L'attivita e caratterizzata da discreta complesd@aproblemi da affrontare e discreta ampiezzéedel
soluzioni possibili. Le relazioni organizzative émbte sono di tipo semplice anche tra piu soggetti
interagenti, quelle esterne (con altre istituzisoho di tipo indiretto e formale, quelle con lnra
sono di natura diretta.

Esecutore Tecnico Specializzato

Sono richieste buone conoscenze specialistichecylabase teorica € acquisibile con la scuola
dell'obbligo, generalmente accompagnato da corfrnazione specialistici) ed un discreto grado di
esperienza diretta nelle mansioni che hanno cotdeditipo operativo con responsabilita di risultat
parziali rispetto a pit ampi processi produttivi.

Provvede all'esecuzione di operazioni tecnico mhnda tipo specialistico quali installazione,
montaggio, controllo, riparazione e utilizzo di apgcchiature , attrezzature, arredi, automezzi ed
impianti, messa a dimora del verde pubblico, mamitme ordinaria degli stessi, conduzione di
motomezzi, automezzi e macchine operatrici peaforto di materiali e/o persone. Possono inoltre
essere richieste specifiche abilitazioni o patenti.

Puo coordinare l'attivita di altro personale inqued nelle posizioni inferiori.

L'attivita e caratterizzata da discreta complesgd@aproblemi da affrontare e discreta ampiezzéedel
soluzioni possibili. Le relazioni organizzative émbte sono di tipo semplice anche tra piu soggetti
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interagenti, quelle esterne (con altre istituzioho di tipo indiretto e formale, quelle con I'nte
sono di natura diretta.

CATEGORIA A

Operatore Techico

Sono richieste conoscenze di tipo operativo geadrdd cui base teorica si sviluppa con la scuola
media dell'obbligo) acquisibili attraverso esperardiretta delle mansioni, che consistono in aétivi
di carattere tecnico-manuali e di semplice e orthn@aanutenzione.

Puo inoltre svolgere lavori di pulizia e/o sorvaglta nelle strutture cui &€ assegnato.

Ha responsabilita limitata alla corretta esecuzidglgoroprio lavoro.

Le relazioni organizzative sono di tipo prevalergaite interno e limitate all’interazione tra pochi
soggetti.
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ALLEGATO AL REGOLAMENTO
Profilo Cat | Modalita | Requisiti culturali e Prove di selezione
d’accesso ssionali oltre a quelli
rali  per I'accesst
piego
V. D3 | Concorso| Diploma di Laurea in Prova scritta: Diritto Amministrativo e Giustizia
Segretario Pubblico | Economia e Commercip Amministrativa. Diritto Costituzionale. Diritto Pate.
0 Giurisprudenza o Diritto Tributario con riferimento agli Enti Local
Scienze Politiche| Ordinamento delle Autonomie Locali. Procedimento
vecchio ordinamento , @ Amministrativo. Diritto d’accesso (Legge 241/90| e
equipollenti — Laurea s.m.i.) Normativa in materia d’appalti, di pubbkch
Specialistica, nuovo forniture, servizi e lavori pubblici. Disciplina de
ordinamento pubblico impiego.
Prova teorico-pratica: Stesura di provvedimenti
complessi nelle materie della prova scritta.
Accertamento  della conoscenza delluso |di
apparecchiature ed applicazioni informatiche piu
diffuse.
Prova Orale: Materie della prova scritta. Disciplina
del pubblico impiego. Legislazione Anagrafica. 8tat
Civile, Elettorale, Tenute Liste elettorali, Scheda
Accertamento della conoscenza di una lingua stranie
tra quelle indicate nel bando.
Istruttore D ConcorsoDiploma di Laurea in Prova scritta: regolamenti della polizia locale. La
Direttivo Pubblico leconomia e commercio disciplina sanzionatoria (legge sulla
nell’area di giurisprudenza o scienzedepenalizzazione). Codice della strada. Testo Uhico
Vigilanza politiche. della legge di pubblica sicurezza e relatjvo
Patente di guida cat B edregolamento. Legge quadro sull'ordinamento della
A; della sola B s Polizia municipale( Legge 65/86 e s.s.m)| e
acquisita prima del 25 legislazione regionale. Abusivismo.
Aprile 1988
Prova teorico pratica: definizione
dell'organizzazione di un servizio viabile |o
programmazione di un piano di viabilita o dellataos
Accertamento  della conoscenza  delluso |di
apparecchiature ed applicazioni informatiche piu
diffuse.
Prova orale Materie della prova scritta. Nozioni
sull’ordinamento delle autonomie locali.
Accertamento della conoscenza di una lingua stranie
tra quelle indicate nel bando
Istruttore D Concorso| Diploma di laurea in Prova scritta: Ordinamento finanziario e contabile
Direttivo in Pubblico | economia e commercio jodegli enti locali. Diritto tributario con riferimea agli
Attivita giurisprudenza o scienzeenti locali. Diritto amministrativo e giustizia
Amministrat politiche amministrativa. Ordinamento delle autonomie locagli.
ive e Procedimento amministrativo e diritto di accesso
Contabili (legge 241/90 e s.s.sm.) Normativa in material di
appalti, di pubbliche forniture, servizi e lavari
pubblici.
Prova teorico pratica: Redazione di uno schema (di
atto in materia contabile/finanziaria. Accertamento
della conoscenza delluso di apparecchiature | ed
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applicazioni informatiche piu diffuse.

Prova orale: Diritto amministrativo. Nozioni in
materia di trattamento economico, previdenziale
assistenziale del personale degli Enti Locali. Cefnr
diritto costituzionale e civile. Organizzazione (¢
lavoro  nellambito  delle  autonomie

tra quelle indicate nel bando.

locali
Accertamento della conoscenza di una lingua strani

ed

el

Istruttore
Direttivo
Servizi
Demografici
e statistica

Concorso
Pubblico

Diploma di laurea in

Prova Scritta:Disciplina del pubblico
Legislazione Anagrafica. Stato Civile,
Tenute Liste elettorali, Schedario.

Diritto amministrativo.Diritto costituzionale — Dito
Civile — Legislazione sugli EE.LL.

Prova teorico pratica: Redazione di un atto i
materia servizi demografici. Accertamento de

informatiche piu diffuse.

Prova Oralee Materie della prova

tra quelle indicate nel bando.

impiego.
Elettorale,

conoscenza dell’'uso di apparecchiature ed apptioaz

scrittg.
Accertamento della conoscenza di una lingua strani

lla

y

Agente di
Polizia
Municipale

Concorso
pubblico

Diploma di istituto
d'istruzione secondari
di secondo grado d
durata quinquennale
riconosciuto equipollentg
per effetto di legge.
Patente di guida Cat.
ed A; della sola B s¢
acquisita prima del 24
aprile 1988

Prova scritta: Codice della strada, T.U. , Legge P.
a Nuovo regolamento. Diritto Amministrativo, Giustiz
i Amministrativa.  Legislazione regionale. Leg
pquadro. Polizia Municipale.

D

Prova teorico-pratica: Redazione di un verba
Bdi contravvenzione o di un rapporto di servi
Finerente alle leggi in materia di conciliazio
P stradale, edilizia e commercio. Accertame
della conoscenza dell'uso di apparecchiature
applicazioni informatiche piu diffuse.

Prova Orale: Materie della prova scritta. Nozioni
codice penale. Regolamento polizia locale.
disciplina sanzionatoria (legge su
depenalizzazione). Nozioni sull’'ordinamento de

una lingua straniera tra quelle indicate nel bando.

i
La
la
lle

autonomie locali. Accertamento della conoscenza di

Istruttore
Amministr.

Concorso
Pubblico

Diploma di istituto di
istruzione secondaria (
secondo grado di dura
quinguennale d
riconosciuto equipollentg
per effetto di legge

Prova scritta: Ordinamento delle autonomie loca
liNozioni in materia di appalti di pubbliche fornigyn
aservizi, lavori pubblici. Nozioni in materia di phlico

impiega

D

Prova teorico-pratica: Redazione di provvediment

conoscenza dell'uso
informatiche

Accertamento  della
apparecchiature ed applicazioni
diffuse.

Prova orale: Materie della prova scritta. Nozioni
diritto amministrativo. Nozioni sul contratto diviaro
dei dipendenti degli enti locali. Accertamento de
conoscenza di una lingua straniera tra quelle atdi
nel bando.

0]

amministrativo sulle materie delle prove scritte.

di
piu

di

Il
o

Istruttore
tecnico

Concorso
Pubblico

Diploma di geometra

Prova scritta: Legislazione urbanistica e delle ope

perito edile.

pubbliche. Contabilita delle opere pubbliche
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geometra

Abilitazione all’'esercizio
della professione
Iscrizione Albo
professionale

tecnica su un progetto semplice. Redazione
provvedimenti
Accertamento della conoscenza
d'apparecchiature ed applicazioni informatiche p
diffuse

Prova orale: ;materie della prova scritta.
Espropriazione per pubblica utilita.
sull’ordinamento delle autonomie
Accertamento della conoscenza di una lingua strani

tra quelle indicate nel bando.

Istruttore
Tecnico
Perito
Agrario

Concorso
Pubblico

Diploma di

agrario.

perito

Abilitazione all’esercizio
della professione
Iscrizione Albo
professionale

Prova scritta: Topografia, Estimo, Cartografia,
Catasto Elementi di diritto civile, amministrativoU.
sugli EE.LL.

tecnica su un progetto semplice. Redazione
provvedimenti
Accertamento della conoscenza
d'apparecchiature ed applicazioni informatiche p
diffuse

Prova orale: materie della prova scritta.
Espropriazione per pubblica utilita.
sull’ordinamento delle autonomie
Accertamento della conoscenza di una lingua strani

tra quelle indicate nel bando.

Istruttore
Contabile

Concorso
Pubblico

Diploma di istituto di
istruzione Ragioniere
Perito Commerciale d
durata quinquennale.

i enti locali.

forniture, servizi, lavori pubblici. Nozioni in meta di
pubblico impiego

Prova teorico pratica: Redazione di uno schema
atto in materia contabile/finanziaria. Accertamen
della conoscenza delluso di apparecchiature
applicazioni informatiche piu diffuse.

Prova orale: Diritto amministrativo. Nozioni in
materia di trattamento economico, previdenziale
assistenziale del personale degli Enti Locali. Celnr
diritto costituzionale e civile. Organizzazione (¢
lavoro  nellambito  delle  autonomie
Accertamento della conoscenza di una lingua strani
tra quelle indicate nel bando.

Autista
Scuolabus

B3

Concorso
Pubblico

Licenza scuolg
dell'obbligo e patente
categoria D + K

Prova scritta; Domande a risposta scritta o stesura
un elaborato su elementi di legislazione degli EEd
sul codice della strada.

Prova pratica: Guida dello scuolabus

diritto amministrativo e sul codice della strada.

Operaio
Specializzat
0

Selezion
e iscritti
Ufficio

di
collocam

Licenza scuola
dell'obbligo

Sulla base delle mansioni prevalentiesecuzione d
un lavoro tecnico manuale a carattere specialistico

verde pubblico etc.
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Nozioni
locali.

Prova scritta: Ordinamento finanziario e contabile
e degli enti locali. Diritto tributario con riferimaa agli
Diritto amministrativo e giustizia
amministrativa. Ordinamento delle autonomie loca
locali. Nozioni in materia di appalti di pubbliche

Prova orale: Materie della prova scritta. Nozioni di

Prova pratica: Predisposizione della documentazigne

di

sulle materie delle prove scrifte.
dell’'uso

U

Prova pratica: Predisposizione della documentazigne

di

sulle materie delle prove scrifte.
dell’'uso

U

Nozioni
locali.

di

to
ed

ed

el
locali.

di

eventuale uso di macchine e/o attrezzature nedessar
relativo a manutenzione strade, immobili, impianti,



ento

Operatore

Selezion
e iscritti
Ufficio

di
collocam
ento

Licenza scuola
dell'obbligo

Operazione di prelievo e trasporto fascic
fotocopiatura di atti e documenti, uso del centa
telefonico, pulizia e riordino di una struttura
servizio.
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Articolo 9 - Riserva di posti

Articolo 10 - Requisiti per accedere alla riservpakti

Articolo 11 — Titoli di studio per I'accesso dal&rno

Articolo 12 — Tassa di ammissione ai concorsi pigbbl

Articolo 13 — Diritto di accesso dei candidati

TITOLO IV - PROCEDIMENTO CONCORSUALE

Articolo 14 - Indizione del concorso, posti dispaihj termini di copertura
Articolo 15 - Bando di selezione pubblica concolsua

Articolo 16 — Pubblicazione e diffusione bandseliezione

Articolo 17 — Facolta di proroga o di riapertura eemini

Articolo 18 - Presentazione della domanda

Articolo 19 - Contenuto della domanda di ammissiaheoncorso
Articolo 20 - Documenti da allegare alla domanda

Articolo 21 — Ammissione dei candidati

Articolo 22 — Inammissibilita — Irregolarita sanigbi

TITOLO V — COMMISSIONE ESAMINATRICE

Articolo 23 - Nomina e composizione Commissionanesatrice

Articolo 24 - Obblighi e doveri dei Commissari

Articolo 25 - Compenso ai componenti

Articolo 26 — Norme di funzionamento della Commiss — Sostituzione membiri
Articolo 27 — Ordine dei lavori

Articolo 28 - Verbali delle operazioni della Comsimsne

TITOLO VI - CRITERI DI VALUTAZIONE

Articolo 29 - Punteggio

Articolo 30 — Valutazione delle prove d’esame

Articolo 31 - Valutazioni dei titoli

Articolo 32 - Valutazione titoli di studio

Articolo 33 - Valutazione titoli di servizio

Articolo 34 - Valutazione dei titoli vari

Articolo 35 — Valutazione del curriculum formatiegprofessionale
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TITOLO VII - PROVE SELETTIVE CONCORSUALI PUBBLICHE

Articolo 36 — Oggetto e finalita delle prove corsuli

Articolo 37 — Data delle prove

Articolo 38 — Sede e modalita di svolgimento delleve concorsuali

Articolo 39 — Convocazione dei candidati e rinvigptbve concorsuali

Articolo 40 — Durata delle prove

Articolo 41 — Tutela soggetti diversamente abili

Articolo 42 — Valutazione prove d'esame

Articolo 43 — Modalita di espletamento delle proegitte

Articolo 44 — Adempimenti dei candidati durantesimlgimento delle prove scritte
Articolo 45- Adempimenti della Commissione al temmidelle prove scritte
Articolo 46 - Disposizioni concernenti lo svolgimerdelle prove pratiche

Articolo 47 - Disposizioni concernenti lo svolginterdella prova orale

Articolo 48 — Punteggio finale

Articolo 49 - Formazione della graduatoria — Ap@pione e utilizzo

Articolo 50 - Preferenza a parita di merito

Articolo 51 — Presentazione dei documenti — Stigldbcontratto individuale di lavoro
Articolo 52 — Periodo di prova

Articolo 53 — verifiche sanitarie

TITOLO VIIl - ALTRE PROCEDURE DI SELEZIONE ESTERNA

Articolo 54 - Disposizioni di carattere generalérso-concorso
Articolo 55 - Bando di indizione del corso-concorso

Articolo 56 - Commissione esaminatrice del corsnecwso
Articolo 57 - Prove preselettive per I'ammissioheaso-concorso
Articolo 58 - Corso di formazione

Articolo 59 - Prove finali

Articolo 60 - Formazione della graduatoria

TITOLO IX - ALTRI PROCEDIMENTI SELETTIVI

Articolo 61 - Concorso unico

Articolo 62 - Disposizioni di carattere generaldlaselezione pubblica

Articolo 63 - Commissione esaminatrice delle selrizpubbliche

Articolo 64 — Selezione iscritti nelle liste delnt per I'impiego, per chiamata numerica legge
68/1999 e per chiamata diretta ai sensi legge 807/9

Articolo 65 - Procedure per l'assunzione di avétatio al collocamento obbligatorio

TITOLO X - PROCEDIMENTO MEDIANTE CONCORSO INTERNO E  PROGRESSIONE
VERTICALE

Articolo 66 - Concorsi interni

Articolo 67 — Progressione verticale

Articolo 68 — Programmazione delle progressiontigali

Articolo 69 — Indizione della procedura

Articolo 70 — Domanda di partecipazione

Articolo 71 - Valutazione del possesso dei requiiaccesso

Articolo 72 — Programmazione delle prove di selegio

Articolo 73 — Effettuazione delle prove e risultanz

Articolo 74 - Selezione interna per copertura ditpa tempo pieno con precedenza a personale con
rapporto di lavoro a tempo parziale
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TITOLO XI - PROCEDURE DI ACCESSO STRAORDINARIE
Articolo 75 - Assunzioni a tempo determinato
TITOLO XIlI - DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 76 - Norma finale
Articolo 77 - Entrata in vigore

APPENDICE AL REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI
Declaratoria posti pianta organica.
Determinazione prove profili professionali.

83



