COMUNE DI COSSOINE

Provincia di Sassari 074-17

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE
. Numero 41 Del 12-06-01

Oggetto: APPROVAZIONE NUOVO REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO
UFFICI E SERVIZI - DOTAZIONE ORGANICA - NORME DI
ACCESSO.

L'anno duemilauno il giorno dodici del mese di giugno alle ore 17,30, presso questa Sede
Municipale, convocata nei modi di legge, si é riunita la Giunta Comunale per deliberare sulle
proposte contenute nell'ordine.del giorno unito all'avviso di convocazione.

Dei Signori componenti la Giunta Comunate di questo Comune:

SOTGIU ANTONIA SINDACO P
UNALI ALFREDO VICE-SINDACO P
CARBONI PIETRO PAOLO ASSESSORE P

ne risultano presentin. 3eassentin. 0.

Assume la presidenza il Signor SOTGIU ANTONIA in qualitad di SINDACO assistito dal
Segretario FONNESU DOTT.SSA DEBORA RITA

il Presidente, accertato il numero legale, dichiara aperta la seduta ed invita la Giunta
Comunale ad esaminare e ad assumere le proprie determinazioni sulla proposta di deliberazione

indicata in oggetto.

Soggetta a controllo N Soggetta a ratifica [N
S

Immediatamente eseguibile

Il Sindaco dichiara aperta ia discussione sull'argomento in oggetto regolarmente iscritto all’ordine
del giorno, premettendo che, sulla proposta della presente deliberazione:

- if responsabile del servizio interessato, per quanto concerne la regolarita tecnica;
- il responsabile de! servizio finanziario, per quanto concerne la regolarita contabile;
- ai sensi dell’art. 49 comma 1 del D.Lgs n. 267/2000, hanno espresso parere :

- FAVOREVOLE






LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO che il Regolamento Uffici e Servizi approvato con proprie precedenti
deliberazioni n. 45 del 23.05.2000 e n. 72 del 26.09.2000 necessitano di modifiche ed
integrazioni per renderle conformi alle nuove disposizioni di legge successivamente
intervenute;

VISTO il Decreto Legislativo n. 29 del 03.02.1993 e successive modificaziont,

VISTO il Nuovo Testo Unico sull’ordinamento degli Enti Locali approvato con Decreto
Legislativo n. 267 del 18.08.2000;

VISTO il vigente Statuto Comunale;

VISTA la deliberazione C.C. n. 22 del 21.05.2001, con la quale venivano approvati i
criteri generali per I’ordinamento degli uffici e dei servizi;

SENTITE le Organizzazioni Sindacali informate e documentate nella riunione del
22.05.2001;

ACQUISITO il parere favorevole del Segretario Comunale in ordine alla conformita
dell’azione amministrativa alla legge, allo statuto e ai regolamenti;

Con voti unanimi e favorevoli espressi nei modi di legge,
! DELIBERA

- Di approvare il nuovo regolamento sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi —
Dotazione Organica- Norme di Accesso del Comune di Cossoine;

- Di dare atto che il regolamento verra integrato € aggiornato con appositi atti della
Giunta ogni qualvolta ci6 si rendera necessario,

- Con separata ed uguale votazione, si dichiara la presente deliberazione
immediatamente eseguibile ai sensi di legge.

Il presente verbale viene letto, approvato e sottoscritto.

il Segretario Il Presidente
F.to FONNESU DOTT.SSA DEBORA RITA F.to SOTGIU ANTONIA
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Prot. n. Cossoine, li

Al COMITATO CIRCOSCRIZIONALE DI CONTROLLO
SASSARI
Per i provvedimenti di competenza.

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
[
Il sottoscritto Segretario Comunale certifica che copia della presente deliberazione & in
pubblicazione all'Albo Pretorio di questo Comune dal giorno 14-06-01 al giorno 29-06-01.

Cossoine, i
IL. SEGRETARIO COMUNALE
F.to FONNESU DOTT.SSA DEBORARITA

La presente deliberazione e divenuta immediatamente esecutiva ily .
dell'art.134 comma 4 della legge 18.08.2000, n.267. 2477

Cossoine, li
IL SEGRETARIO COMUNA
F.to FONNESU DOTT.SSATDE

La presente deliberazione & divenuta esecutiva il per il décorsg termine di 10 giorni
dalla pubblicazione, ai sensi dell'art. 134 comma 3 della legge 18.08.2000, n.267.

Cossoine, i
IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to FONNESU DOTT.SSA DEBORARITA
La presente deliberazione e divenuta esecutiva il , per il decorso termine di 30 giorni dalla

data di trasmissione della stessa, ai sensi delf'art. 134 comma 1 della legge 18.08.2000, n.267.

Cossoine, li
IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to FONNESU DOTT.SSA DEBORA RITA
COMITATO CIRCOSCRIZIONALE DI CONTROLLO
SASSARI
Prot. n. Sassari, i

La presente deliberazione é stata esaminata ai sensi dell'articolo 133 comma 1, della Legge

18.08.2000, n.267, nella seduta del con il seguente esito:
Il Presidente
per copia conforme f.to
Il Segretario
f.to

COPIA CONFORME ALL'ORIGINALE PER USO AMMINISTRATIVO E D'UFFICIO
DELLA DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE N. 41 DEL 12-06-01

Cossoine, li 14-06-01
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v it CAPCT ot
PRINCIPIGENERALI

Art.l
- Oggetto

iy
i

. Al fine di perseguire i principi costituzionali di buon. andamento e nnpamallta dell’attivita
. amministrativa, il presente regolamento disciplina, nel rispetto dei principi ‘di professionalita e

responsabilitd ed in applicazione degli indirizzi definiti con deliberazione del Consiglio- Comunale
n.22 del 21.05.2001 I’organizzazione degli uffici e dei servizi in conformita a quanto disposto dalle
vigenti norme di legge e dallo Statuto' Comunale anche per la realizzazione degh 1ndmzm polmco-.
amministrativi fissati dagli organi di governo del Comune

. 1l presente regolamento disciplina altresi i limiti, i criteri e le modalita con cui possono essere stlpulate

al di fuori della dotazione organica ed in assenza di professionaliti analoghe presenti all’interno

- dell’ente contratti . a tempo determinato di dmgent1 alte specializzazioni o funmonarl dell’area

direttiva.:

. Le norme del presente reﬁohmem‘o si m‘cewano con le altre disposizioni regolamentan avent1 attinenza

con il personale, con i diversi aspetti organizzativi ed in particolare con le disposizioni primarie e
secondarie relative alla disciplina del procedimento amministrativo.

Art2
Criteri informatori

1 at seﬁuen‘tz pl m(npz e criteri:

el imparzialitd e perenza dell’azione amministrativa anche attraverso la

p’ix tuclpaz,,o;xe dei cittadini nelle varie fasi dei proced1mc-:nt1

B) Collegamento delle attivitd degli uffici adeguandosi al dovere di comunicazione interna ed esterna,
ed interconnessione mediante sistemi informatici e statistici pubblici;

C) Responsabilita e collaborazione di tutto il personale per il risultato dell’azione amministrativa;

»; IS i

Eu L

D) Flessibilita nell’ orgamzzazxone degli uffici e nella gestione delle risorse:umane anche mediante

processi di riconversione professionale e di mobilita del personale ST Uiing

E) Eventuale attribuzione di responsabilita procedimentali ad un unico responsablle del servizio;

F) Riduzione dei tempi dei procedimenti amministrativi attraverso una smtemanca rrcerca dx
semphﬁcazmne delle procedure interne;

G) Rispetto, in sede di trattamento dei dati personali, della legge n. 675/96 € successive modlﬁche

H) Funzionalita rispetto ai compiti e ai programmi di attivitd, nel perseguimento degli oblettm di
efficienza, efficacia ed economicita di gestione. A tal fine, periodicamente e comunque all’atto
della definizione dei programmi operativi e dell’assegnazione delle risorse, si procede a specifica
verifica e ad eventuale revisione;

I) Armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell’utenza e con
gli orari delle amministrazioni pubbliche, nonché con quelle del lavoro privato.

co Art3 ‘
Separazione tra direzione politica e della gestione

. Il presente regolamento si informa al principio della separazione delle competenze, per questo agli

organi politici competono esclusivamente funzioni di indirizzo politico-amministrativo, definendo gli

~obiettivi ed i programmi da attuare, nonché. funzioni di controllo, verificando la -rispondenza dei
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risultati dell’attiviti amministrativa e della gestione-agli indirizzi impartiti.
Agli organi politici nel rispetto dell’art:3 del D.Lgvo n. 29/93,‘competono piu in particolare:
a) La definizione degli obiettivi, priorita, piani, programmi e direttive generali per 1’azione
amministrativa e per la gestione; f
b) L’attivita di controllo sul conseguimento degli obiettivi avvalendosi anche di nuclei di valutazione
o servizi di controllo interno;
¢) Atti di indirizzo interpretativo e applicativo dello statuto dei diperdentt; ,
d) La definizione dei criteri generali in materia di ausili finanziari a terzi e di determinazione di
tariffe, canoni € analoghi oneri a carico di terzi, . : .
¢) Le nomine, designazioni ed atti analoghi a loro attribuiti da specifiche disposizioni. . .

2. Ai responsabili dei servizi e degli Uffici, nel rispetto delle attribuzioni del Segretario comunale e/0 del
Direttore Generale, se nominato, competono tutti gli atti di - gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo, compresi quelli che
impegnano 1’ Amministrazione verso 1’esterno. AR :

3. L’assunzione degli impegni di spesa non ¢ di esclusiva competenza dei responsabili. Atti di impegno
possono essere assunti da parte degli organi collegiali, contestualmente a provvedimenti della cui
competenza hanno titolarita per legge o regolamenti. SR ‘ '

Art. 4 ,
Quadro normativo di riferimento

moditicazioni ed integrazioui ¢ del decrewo legislativo 31 marzo 1998 n. &
integrazioni;

¢) degli articoli non soppressi della legge quadro sul pubblico impiego 29 marzo 1983 n. 93,

d) dei contratti collettivi nazionali di lavore vigenti nel tempo;

e) dellalegge 20 maggio 1970 n. 300 ¢ successive modificazioni; - ' ; :

f) delle altre disposizioni di legge applicabili ai rapporti di pubblico impiego presso gli enti locali, non
contrastanti con quelle in precedenza elencate; IR

g) delle eventuali nuove norme di legge inerenti la pubblica amministrazione in generale ¢ gli enti locali
in particolare. ' ~, : . ST

2. Per la interpretazione ed applicazione dei contenuti del presente regolamento si osservano i principi

stabiliti dall’art. 12 delle * Disposizioni sulla legge in generale” del codice civile con particolare

riferimento alle norme richiamate nel comma precedente tenendo conto altresi, degli articoli da 1362 a

1371. Controllare tutti questi riferimenti. -

CAP.II
ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE

Art.S
Articolazione struttura

1. La struttura del Comune & articolata in Settori, Servizi e Uffici.
2. La dotazione organica , scaturita dall'analisi dei bisogni e dei servizi da prestare alla collettivita ¢
definita con le figure professionali di cui Ai-documenti allegati al presente regolamento. . « -

3 1 assetto della struttura e la dotazione organica sono sottoposte a periodica verifica da parte della
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Giunta‘e, comunque in coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di personale di ‘cui:
~all’art.39 della Legge 27.12.1997, n449, e con gh strumentl d1 programmazmne econonuco-
finanziaria plunennale - : RN R SR
4. Le variazioni riguardanti 1’assetto, 1’1st1tuzwne la: modlﬁca e la soppresswne d1 servizi e ufﬁm sono
deliberate dalla Giunta Comunale su proposta del Sindaco, previo parere del segretario o del Direttore

Generale se nominato.

Art.6
Settori e Servizi

1. 1l settore & la struttura organica di massima dell’Ente, al quale ¢ preposto, di norma, un dipendente
- appartenente. alla Categoria D -titolare di posmone organizzativa- definito anche Responsabile dei
- Servizi € degli uffici o, secondo la terminologia in uso “ Responsabile del Servizio”.

2. Il Sindaco con proprio atto scritto € motivato nomina 1 dxpendentl aventi 1 requisiti di cui al comma 1 0
prevxstl dalle norme contrattuali, titolari delle posmom organizzative e quindi responsablh di uffici e
servizi assegnando ad essi obiettivi precisi da raggiungere.

. Tl settore si articola in servizi secondo raggruppamenti di competenza adeguati all’ assolvxmento
omogeneo e compiuto di una o piu attivitd omogenee.

4. 1 Servizi rappresentano le unita organé;'zaﬁve di secondo livello ai quali spetta la gestione degli

interventi in specifici ambiti dei quali essi garantiscono Pesccuzione ¢ ad esse sono preposti dipendenti
di categoria C o D non titolari di pesmono ercam:zzatfva

/“‘f ({_

L

e regolamento

1. Gli Uffici rappresentano le unitd oggamzzz‘ﬂ\ di terzo livello ai quali spetta la gestione degli
interventi in specifici ambiti e ne garantisce Pesecuzione. Agli uffici sono preposti dipendenti
appartenenti alla categoria C o B.
Art. 8
Organigramma e Unita di progetto

1. Sono istituiti i settori, i servizi e gli uffici di cui al seguente prospetto:

SETTORE SERVIZIO | UFFICIO FUNZIONI

AMMINISTRATIVO/ 1) Socio-culturale - _ : Come dai profili
CONTABILE Socio- assistenziale - - 2 : professionali
~ : : allegati
2) Demografico- . Leva- | Affari Generali-
Elettorale- Stato Civile Protocollo- -
' Notifiche
3) Economico-
Finanziario . ... , .., - . |Tributi
R L Economato
4) Personale BT - .|Ragioneria
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SETTORE -~ & SERVIZIO e UFFICIO | FUNZIONI
TECNICO- MANUTENTIVO |1) Appalti e lavori pubblici | Tecnico comunale | Come dai profil
G o 12) Informatizzazione ' . professionali
‘ ++13) Manutenzione e| Vigilanza e|allegati -
conservazione del patrimonio | controllo o del| - ‘

4) Edilizia pubblica e privata territorio

2. Possono essere istituite con deliberazione della Giunta su proposta del Responsabile del Settore
competente, unita di progetto, quali unitd organizzative temporanee, finalizzate alla realizzazione di
progetti obiettivo specifici rientranti nei programmi generali di governo dell’Ente, rispetto alle quali
devono essere definiti gli obiettivi, il responsabile, le risorse umane, tecmche ¢ finanziarie necessarie ed i
tempi di realizzazione. g

Art. 9
Ufficio di staff alle dirette dipendenze del Smdaco e della Giunta

tte dxpeﬁde nze del Sindaco ¢

x ;
.,»\./;i”/;%f <

fireita com

petenza gest ionale.

STy Carey drelinsiol
S10 54rd Inaihvia

. :Wf“ sulla base della qualifica ed 1l profilo

2 ps‘ofessi onale maturata e deH dispomblhta dxch}arata
non siz possibile individuare personale idoneo fra 1 dipendenti gid in servizio si ricorrera

T, .
PR AL . PSITT t¢ Y 1Op 1
ail’assunzione di figure a tempo determinato secondo le modalitd previste dalla normativa vigente in
materia, fatti salvi i requisiti d’aocesso previsti e di durata non superiore al mandato del Sindaco.

Art.10
Segretario Comunale

1. Il Comune ha un Segretario titolare dipendente da apposita Agenzia, avente personalita giuridica di
diritto pubblico e iscritto all’albo di cui all’art.98 del D.lgs 18 agosto 2000 n. 267, ed al D.P.R. 4
dicembre 1997 n.465.

2. Il Segretario comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretario Comunale, sono disciplinate dalla legge.

4. Al Segretario Comunale sono attribuite le seguenti funzioni:

a) Svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti
degli organi dell’Ente, ivi compresi i responsabili dei servizi, in ordine alla conformita dell’azione
ammunistrativa alle leggi, allo Statuto ed ai regolamenti; tali compiti potranno trovare esplicazione
in forma scritta o verbale, su richiesta o per iniziativa dello stesso segretario, ogni qual volta lo
ritenga opportuno;

b) Sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili di settore € ne coordina I’attivita;

Resta inteso che le funzioni di sovrintendenza e coordinamento non possono interferire in alcun modo
nell’attivita gestionale dei responsabili, che ne rimangono i titolari, nonché unici responsabili del
conseguimento degli obiettivi cui la stessa ¢ preordinata. Pertanto sovrintendenza e coordinamento

hd
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si esplicano nella vigilanza e assistenza sulla corretta applicazione delle ‘procedure . al:fine di

- favorire comunicazione e interattivitd tra settori mirati ad una costante visione d’insieme’ delle
attivita quale presupposto di raccordo tra parte politica e struttura burocratica. In nessun caso
sovrintendenza e coordinamento implicano responsabilita dei risultati di gestione; o i

¢) Partecipa, con funzioni ‘consultive, referenti e:di assistenza, alle: riunioni - del Consiglio- ¢:della
Giunta, curandone la verbalizzazione.

d) Puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente & parte e'autenticare seritture private ed atti unilaterali
nell’interesse dell’Ente. A tal fine & assegnato alle sue dirette dipendenze il personale necessario.

_~Qualora il segretario abbia assunto la-titolarita di. qualche servizio, il responsabile di segreteria

interverra in veste di parte stipulante, mentre il segretario provvedera al rogito.dell'atto. -

" e) Presiede la Conferenza di Servizio; ++ - R CaL D e G

f) Esercita ogni altra funzione attribuita dallo statuto 0 dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco. -

_ Tra le funzioni di cui alla lettera e) del precedenteicomma 4 possono essere anche svolte quelle di cui

all’art. 107 del T.U. 18 agosto 2000 n. 267.. = = "~ "

Art. 11
Conferimento funzioni di Direttore Generale

. Quando non risultino stipulate le convenzioni di cui al comma 3° dell’art. 108 del T.U. 18 agosto 2000
n. 267 o in ogni altro caso, le funzioni di direttore generale possono essere conferite dal Sindaco, con
proprio atto, al Segretario Comunale.

o oty z!‘rt.f'[\ ey “}"‘/\”z‘./n Ay
s au\r“)s,afs:,mj uﬁ_,i‘,‘; 5 ;

:nte ¢li obiettivi da raggiungere ¢ il

e
. : 1
funzion inarie, nella

3 b 3
delllatto &

R X .
confernimento del

Cdn i irettore Generale, compete al

Segretario Comunale la sovrintendenza svolgimento delle funzioni ed il coordinamento

dellattivita dei responsabili degli uffici o dei servizi, nel rispetto dell'autonomia gestionale attribuita ai

capi area responsabili dei servizi.

. Nel caso di conferimento delle funzioni di Direttore Generale, al Segretario spettano i compiti previsti

dall “art. 108 del T.U. 18 agosto 2000 n. 267 nonché: ,

a) L’attuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi politici, avvalendosi dei
responsabili di servizio; .

b) La sovraintendenza in generale alla gestione dell’Ente garantendo il perseguimento di livelli
ottimali di efficienza e di efficacia;

- ¢) La definizione dei criteri generali per I’organizzazione degli uffici, previa informazione alle

rappresentanze sindacali e nel rispetto dell’art.5,: D.Lgvo 29/93 e.delle direttive .del -capo

dell’amministrazione; : o ' o

d) L’adozione di misure per I’analisi ¢ la valutazione dei costi dei singoli uffici, ai sensi dell’art.18,
comma 1, D.Lgvo 29/93; Lo

e) La determinazione degli orari di servizio, di lavoro, di apertura al pubblico, previa informazione
alle rappresentanze sindacali ed eventuale esame congiunto e nel rispetto dei criteri di cui agli artt.5,
lett.d, 17, comma 2 e 60, D.Lgvo 29/93, dei contratti collettivi e del potere di coordinamento del
Sindaco di cui all’art.36, comma tre, legge n.142/90;

f) L’adozione delle misure per Iinterconnessione sia tra uffici della stessa amministrazione, che con
altre amministrazioni ai sensi rispettivamente degli artt.5, lett.b) e 11, comma 1, D.Lgvo 29/93;

g) La gestione dei provvedimenti di mobilita intersettoriale del personale; . Lo ,

h) La proposta al capo dell’amministrazione di misure- sanzionatorie a carico dei capi di area per
responsabilita da risultato; S

i) L’adozione degli atti di competenza dei responsabili di servizio inadempienti, previa diffida e
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qualora l'madempxenza possa causare all'ente gravi danni. § :

})-La decisione sui ricorsi: gerarchlcl propost1 avVVerso gh atti di competenza del cap1 area/responsablh
deiservizi; - TR S o

k) La promozione, resmtenza concﬂlazmne e transamone delle htl e e

1) Ogni altra competenza attribuitagli dal presente regolamento e/o da provvedlmento del Smdaco

4 -La Giunta pud assegnare, su proposta del Sindaco, qualora 1o-<~ntenga opportuno in relazwne'

1.

e

-+ all’intersettorialita o alla particolare complessita, la gesnone di uno o.piu settori direttamente al
direttore- generale, con ogni effetto conseguente anche ai sensi del D. Lgvo 77/95 € successive
modifiche ed integrazioni. - T

Ove nominato anche Dlrettore generale il Segretano comunale ha la responsablhta de1 nsultau di
gestione. c , :

CAP.III ,
Responsabili dei Servizi e degli Uffici
Art12
Attribuzioni

I responsabili dm servizi e degli uffici, ciascuno nel proprio ambito di competenza, attuano gli
f‘;‘““*txvi e 1 programmi f‘effem con ghi até* di indiri 220 adottau daH organo pohf;co
: S . N P N 1 ‘s\m an

£

Per 1l correlt ¢ amento di fali 21011 € dare c¢lfsiiiva attuazione agli obiettivi 1
respor S{.ifﬁh G P u"er c‘iz’spcn"c di adeguate risorse, siano esse materiali, finanziarie o umane, a tal
fine st e "zck@ e nella predxsposm ne del PEG.

fi
il mspoz*sau le del servizio sé avvale ds::é%;; picna e responsabile collaborazione dei dipendenti della
struttura in cui opera. '

Art.13
Responsabili dei servizi - Qualifica e nomina

I responsabili dei servizi sono nominati con provvedimento del Sindaco, secondo criteri di
competenza, professionalitd e in relazione agli obiettivi da raggiungere tra dipendenti inquadrati nella
categoria D. Il provvedimento di nomina dovra indicare I’incaricato per la sostituzione del
Responsabile del servizio in caso di assenza o impedimento temporaneo.

L’affidamento dell’incarico tiene conto della effettiva attitudine e capacita professmnale nonché della
valutazione dei risultati ottenuti.

Art.14
Formazione

La formazione continua e I’aggiomnamento, in relazione alle specifiche competenze dei responsabili,
nonché a funzioni e compiti di organizzazione: e gestione delle risorse sono assunti come strumenti
essenziali per la valorizzazione e crescita professionale € il miglioramento complessivo dell’attivita
amministrativa.
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Art.15
Responsabilita

I Responsabili‘dei serv121 nspondono nei confronti degh orgam di chrenone pohtlca dell’attlwté svolta ed

in particolare: , R L T

a) Del perseguimento degh obxettm assegnan inel nspetto dei: programm1 e degli mdlrlZZl ﬁssat1 dalla
Giunta; REE T : :

b) Della validitd e correttezza tecnico- amministrativa degh atti, dei provved1ment1 ¢ dei pareri propos‘u
adottati e resi;

c¢) Della funzionalita degli uffici o unitd operative cul sono prepost1 e del corretto impiego delle risorse
finanziarie, umane e strumentali assegnate; ‘ ; S

d) Del buon andamento e della economicita: della gestione.

Art.16
Durata e revoca dell’incarico di Responsabzle

1. L’incarico di Responsabile ¢ conferito a tempo determinato, di durata comunque non superiore a
quella del mandato del Sindaco. Nel caso di mancata indicazione del termine, Pincarico si intende
conferito fino al termine del mandato elettivo del Sindaco.

L’incarico ¢ prorogato di diritto, all’atto della natura

nuova nomina.

le scadenza, fino a quando non intervenga la

jS

r;:

. Q;
vato del 53

sore di riferimento;
1 : Hsposizioni del Segreterio comunale o del Direttore Generale;,
In caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel plano delle risorse, al termine di
ciascun anno finanziario;
e) Per responsabﬂité grave o reiterata,
f) Negli altri casi disciplinati dal contratto collettivo di lavoro. :
L’incarico, prima della naturale scadenza, pud, altresi, essere revocato o mod1ﬁcato quando per esigenze
di carattere funzionale ed organizzativo, si mtendano dlversamente articolare i servizi.
Art.17
Sostituzione del Responsabile del Servizio

1. La responsabilita di settore in caso di vacanza o di assenza pud essere assegnata “ad interim”, per un
periodo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro funzmnano della stessa categoria del
medesimo operante in un altro settore di-attivita. *

2. Qualora non sia possibile, o non sia ritenuto utile, procedere alla sostituzione dex Responsabili secondo
le modalita previste dal precedente comma le funzioni possono essere affidate al Segretario Comunale
in applicazione del disposto dell’art.97, comma 4 lett.d), del D.Igs n. 267 del 18 agosto 2000.

Art.18
Polizza assicurativa

Il Comune stipula polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interessi, per la tutela

giudiziaria dei Responsabili dei servizi. Per il patrocinio legale trovano applicazione le norme del
contratto collettivo di lavoro.
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‘Art.19
Retribuzione di posizione

-L’Ente dstituisce I’area delle posizioni organizzative e gli incarichi sono conferiti esclusivamente a

dipendenti classificati nella categoria D cui sia attribuita la responsabilité degli uffici e dei servizi.
L’Ente stabilisce il valore economico della retribuzione di posizione-e di risultato nel nspetto degh
1mport1 stabiliti dal contratto collettlvo di lavoro.
e : : Art.20

Interattivita tra gli uffici

Nei casi di atti o procedimenti che interessano piti servizi, i responsabili interessati sono tenuti a fornire la
massima disponibilita reciproca. In tali casi, ferma restando la necessita di non aggravare il procedimento,
ai sensi di quanto prescritto dalla legge 7 agosto 1990, n.241, i soggetti interessati agiscono in posizione
di staff firmando congiuntamente gli atti finali.

T T = PR
T\ el caso previsto

3)3

Art.2z1
onflitti di competenza

1 1

ali di settore, dal Segretaric

Tra pi a settori diverst ¢ tra &
Comunale
e ualora st trattl i; conflitti di competenza che possano avere rilevanza

ativo e funzionale dei settori, il Segretario Comunale provvedera a convocare la

‘assetto OILZL;; p

cenferenza degli apicali di settore ai fine di chiarire in modo defimtxvo il conﬂm:o.

1.

2.

CAP v
ATTIVITA’ GESTIONALE

Art22
Le determinazioni

I responsabili dei servizi e degli ufﬁm ciascuno per I'ufficio di rispettiva competenza esphcano le
funzioni gestionali attraverso provvedimenti denominati “determinazioni”.

La determinazione deve contenere tutti gli elementi formali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo con particolare riferimento alla motivazione, che deve indicare i
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche per cui & adottato, nonché ogni elemento utile alla
trasparenza dell’azione amministrativa.

. La determinazione dovra essere repertoriata, per ogni singolo servizio, in apposito registro annuale

con numerazione progressiva, in ordine cronologico e conservate agli atti dell’ufficio competente a
disposizione del Sindaco, del Segretario Comunale ,degli Assessori o Consiglieri che volessero
consultarlo.

La determinazione va assunta nel termine di giorni 10 (dlem) dacché si ¢ verificato il presupposto per
la sua adozione. Entro gli stessi termini vanno presentate al servizio finanziario.
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5. Tl visto di regolarita contabile attestante la sola copertura finanziaria - ex art. 49 del D lgs n 267/2000
_dovra essere espresso nel termine di giorni 3 (tre). SRS
6. Le determinazioni sono esecutive con 1’apposizione del visto del suddetto parere contablle : ?La
- pubblicita delle determinazioni ¢ assolta: mediante pubblxcazxone settimanale all’ Albo dell’elenco delle
determinazioni adottate. Contestualmente all’afﬁsswne copia dell’elenco e trasmesso al Sindaco e/0 al
al segretario comunale. . = 0 Loy o
Copia dell’elenco suddetto puo essere oggetto d1 presa d’atto da parte della Giunta Mum01pale
7. Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per Iaccesso alla
documentazione - amministrativa disciplinate .da apposuo regolamento adottato con dehberazxone
consiliare
8. Gli stessi criteri st apphcheranno nell’ espresszone del parere sulle proposte d1 dehberazxom ex art 49
del D.1gs n. 267/2000.
9. Qualora il responsabile del servizio accerti che un atto o un procednnento del proprio ufficio possa
interessare 0 comunque abbia rilevanza per un altro ufficio, & obbligato, in fase istruttoria, o non
appena se ne accerti, a comunicarne al responsabile del servizio interessato.

Art.23
Attivita di gestione del Responsabile di Settore
1. In particolare a1 respons bili di settore competono le seguenti funzioni dirigenziali:
a) La stipulazione dei co ntram
=N T [ e 111
/

gara ¢ di concorso;

zione alla (:deatuazwn@ di missioni;
azione alla partecipazione a corsi di formazione o aggiornamento professionale;

e Iprovvedimenti di mobilita interna circa il personale della rispettiva area.

e Segnalazione al Segretario Comunale della violazione dei doverl di servizio comportanti la
comminazione di sanzioni disciplinari pit gravi della censura;

e La contestazione degli addebiti nell’ipotesi di violazione dei doveri di servizio comportanti la
comminazione- delle sanzioni chsmplman “del" richiamo verbale e della censura € la
comminazione eventuale delle predette sanzmm ‘

¢ La verifica della produttivita;

Gli atti di amministrazione del personale quali ad esempio:
La predisposizione delle pratiche relative alla cessazione dal lavoro;
La predisposizione delle pratiche relative al riconoscimento di invalidita per cause di servizio;
L’assunzione del personale;

La shpula dei contratti individuali di Iavoro a tempo determinato ed mdetermmato
La pronuncia di decadenza o sospensione dal servizio, nei casi previsti dalla legge;
Ogni altro atto di gestione non espressamente previsto in capo al segretario comunale €/o
direttore generale. :

e

® & & 5 & o

Art.24
L attivita propositiva dei responsabili di servizio

I responsabili dei servizi esplicano anche attivita di natura propositiva.
Destinatari dell’attivita propositiva dei responsabili.di servizio sono il Sindaco, ’assessore d1 nfenmento
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il Direttore Generale o il Segretario Comunale.
L’attivita propositiva si distingue in: BRE ‘ X
. a) Proposte di atti di indirizzo polmco-amnnmstratwo quah mdlleZl generah di governo bllancm di

- previsione, relazione previsionale e programmanca p1ano esecutxvo dl gestmne ed altri atti di
programmazione, indirizzo e direttiva; o '
b) Proposte di deliberazione relativamente ad atti amrmmstratm d1 competenza del Consxgho e della
Giunta; : U -
c) Proposte di determinazione di competenza del Slndaco SR R
d) Proposte di modifica della dotazione di risorse assegnate con il piano esecutlvo d1 gestlone
e) Proposte di provvedimento o atti amministrativi.
Il responsabile del servizio pud presentare proposte di deliberazione alla Giunta ed al C0n51g110 per il
tramite del presidente dell’organo collegiale qualora esse abbiano carattere obbligatorio. ‘

Art.25
Competenze del responsabile di servizio in materia di atti di conoscenza

Al responsabile del servizio inteso non esclusivamente come titolare di posizione organizzativa,
competono:

a) Le attestazioni;

b) Le certifi cazzom

e com 1zioni, ivi compresa quella di materia edilizia;

k‘amm di copia;
iont di fin

Art.26
Competenze del responsabile di
Settore in materia di concessioni, autorizzazioni e licenze

Al responsabile del Settore avente competenza in materia fa capo il rilascio delle concessioni edilizie.

Al responsabile del Settore compete, altresi, nell’ambito delle materie di competenza, il rilascio in genere

di concessioni, autorizzazioni, licenze ed ogni altro provvedimento analogo, nonché I’assunzione di tutti 1

provvedimenti previsti dall’art.2, comma 12, della Bassanini-ter.

I provvedimenti di cui al comma due rientreranno nella competenza dei responsabili di servizio qualora si

caratterizzino per uno dei seguenti requisiti:

a) Essere vincolati;

b) Essere atti connotati da discrezionalita tecnica;

c) Essere atti connotati da discrezionalita amministrativa o da discrezionalitd mista, qualora gli
accertamenti /o le valutazioni presupposto necessario per I’emanazione dell’ atto si fondino su criteri,
anche di ordine generale, predeterminati:

1. Dalla legge statale, dalla legge regionale o da atti aventi forza e valore di legge;
2. Dai regolamenti comunitari;
3. Dalle direttive comunitarie, anche non recepite, qualora sia decorso il termine per il
recepimento ed esse siano complete ed incondizionate;
4. Dai regolamenti previsti dal nostro ordinamento;
5. Dagli indirizzi generali di governo deliberati dal Consiglio Comunale su proposta del Sindaco
all’inizio della legislatura;
Dalla relazione previsionale e programmatica pluriennale; : v
7. Dal piano esecutivo di gestione deliberato dalla Giunta, sulla base del bilancio approvato dal

.O\
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~Consiglio;- : T T 25 R

8 Da altri atti generah di programmazmne e d1 mdmzzo adottat1 nell’amblto delle nspettlve
-.competenze dal Consiglio; dalla Giunta, dal Sindaco, dai singoli : assessort;- e

9 Da altre dlsposmom -emesse dal Dlrettore Generale o dal Segretano comunale

. Art.27
Attivita consultrva dei responsabzlt derservzz:

L'attivita consultiva dei responsabili del servizi si espllca attraverso :
a) l'espressione del parere di regolarita tecnica di cui all'art. 53 L 142/90 sulle proposte d1
deliberazione di competenza della giunta e del consiglio. :
b)relativamente al responsabile del servizio finanziario l'espressione del parere di regolarita
- contabile sulle proposte di deliberazione di competenza della glunta e del consiglio. .
¢) relazioni pareri e consulenze in genere.
Il parere di regolarita tecnica afferisce:
a) La correttezza ed ampiezza dell'istruttoria: : ‘
'b) L'idoneitd dell'atto a perseguire gli obiettivi generali - dell'azione amministrativa
dell'Ente,nonché l'obiettivo specifico indicati dagli organi politici.
¢) La prospettazione delle eventuali spese di gestione derivanti da un investimento.
Il p%rem di regolarita contabile riguarda :
La kﬁahm deﬂa SpSQ* :

Y on v v

o ove agottato i

ilancio ed eventualmente del capitolo.

oposta sotto ogni aspetto disciplinato da norme contabili fiscali.

I pareri di cui al comma uno devono essere espressi entro due giorni dalla data della richiesta ;
Tale termine in presenza della necessita di ulteriori elementi pud essere prorogato o ridotto da}
richiedente a vista in caso di comprovata urgenza.

1 U . .
) Larcgoania daua pr

. Art.28
Le delzberazzonz

A

. Le proposte di deliberazione di competenza della glunta sono predisposte dal responsablle del servizio

anche secondo le direttive e gli indirizzi dei membri dell’organo collegiale.

. Sulla proposta di deliberazione vanno acquisiti i pareri di regolarita tecnica e contabile ex art.49 del

T.U. approvato con decreto legislativo n. 267/2000.

. Alle proposte di deliberazione consiliari si applica la medesima procedura prevista per gh atti di

giunta, fermo restando che la proposta puod essere avanzata anche da ogni singolo consigliere.

. I pareri di cui al comma 2 vanno resi entro tre giorni dalla trasmissione della proposta dei responsabili

di servizio o almeno nei tempi previsti dal regolamento del con51gho comunale per la messa 2

- disposizione delle proposte di deliberazioni ai consiglieri.
. I responsabili di Settore hanno altresi la responsabilitd di esecuzione delle dehberaznom del Consngho e

della Giunta.

o S ; e : Art'zg
* .. 1l responsabile del procedimento

Il responsabile deluprocediméhto ai sensi e per gli effetti degli articoli 4 e seguenti della Legge
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241/90 non necessariamente e 1dent1ﬁcato nel responsablle del Servizio tltolare d1 posmone
: orgamzzatlva PR ' .

2. Ai sensi del comma precedente ¢ responsablle del procedlmento qualunque dlpendentc mquadrato n
categoria C o D, che sia incaricato di un pubblico servizio e che ,avendo per legge o per regolamento
la responsabilita di un determinato servizio ¢ tenuto all’istruttoria dei procedimenti o di una fase
autonoma di uno specifico procedimento, rientrante per materia nel servizio affidatogli in
responsabilitd ,nell’ambito del quale di volta in volta procede all’istruttoria.

3. Ai responsabili del procedimento sono affidate le seguenti funzioni:

a) istruttoria completa di una pratica dall’attivitd preliminare all’impostazione dell’atto ﬁnale al
Responsabile del settore/ servizio competente.

b) Adozione provvedimento finale con valenza interna in- sos’utuzxone del Responsabxle del Settore
competente per ferie, malattie o altri congedi regolarmente concessi.

¢) Puo espnmere pareri di regolanta tecnica sulle proposte della Giunta Comunale e/o del Con51g110 in
tutti quel casl in cui tale parere si riferisca al procedlmento cui € preposto .

4. La nomina quale responsabile del procedimento verra formalizzata con apposito atto d1 nomina da
parte del Responsabile del Servizio sentito il segretario comunale.

5. L’indennita per coloro che sono investiti di tale nomina, gravera sul fondo di cui agli arttli 15 e 17 del
C.CN.L. “Regioni- Autonomie locali” 1998-2001 e sara oggetto di contrattazione sindacale.

Art.30
Ricorso gerarchico

Art.31
Potere sostitutivo

1 caso di inadempimento del responsabile del servizio, il segretario comunale o il Direttore generale, se
nommcxm, puo diffidarlo, assegnandﬁm un termine correlato alla necessita o all’urgenza dell’atto.
Decorso il termine assegnato il Direttore generale pud sostituirsi al responsabile inadempiente, attivando,
ove ritenuto necessario, apposito procedimento disciplinare.

L’atto rimane assoggettato all’ordinario regime proprio dello stesso.

Art.32
Nucleo di valutazione o servizio di controllo interno

1. La Giunta Comunale istituisce il nucleo di valutazione o il servizio di controllo interno di cui
all’art.20, comma 2, D.1.gs.29/93 e articolo  del T.U. approvato con decreto legislativo n. 267/2000
determinandone anche il compenso.

2. Il nucleo di valutazione al fine di garantire un servizio di maggiore economicita, efficienza ed efficacia
sara costituito in forma associata con altri enti del comparto delle Autonomie locali, ed ¢ formato da
un esperto in tecniche di valutazione e dal segretario de] Comune. :

3. Il nucleo di valutazione :

a) Ha il compito di valutare il personale e di verificare, mediante valutazioni comparative det costi €
dei rendimenti, la realizzazione degli obiettivi, la corretta ed economica gestione delle risorse
pubbliche, I’imparzialita ed il buon andamento dell’azione amministrativa;

b) Determina almeno annualmente, anche su indicazione degli organi di vertice, i parametri di
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riferimento del controllo;

Detto servizio opera in posizione di autonomia e risponde esclusivamente agli organi di direzione politica.
4. 1l suo funzionamento ¢ disciplinato dagli appositi accordi stipulati in sede di costituzione.
5. Qualora sia ritenuto necessario ed opportuno, il Nucleo di Valutazione puo essere costltuxto all’ mterno

del comune ed ¢ formato da n. 3 componenti di cui: -+ R R P
1) Segretano titolare del Comune; RN
2) 1 esperto in materie economiche scelto tra esperti in materia di contrello di gestlone SE
3): 1 esperto in materie giuridiche scelto tra altri segretari comunali in servizio. R
I compenso ¢ determmato al momento della costltuzmne nel nspetto delle norme d1 legge e d1 contratto

Art. 33
Conferenza di servizio

Al fine di garantire il coordinamento-: e il raccordo delle attivita delle strutture dellEnte ¢ istituita la
Conferenza di servizio.

La conferenza ¢ presxeduta ove nommato dal Dxrettore generale e in caso contrario dal Segretario
comunale. - b : .

Della conferenza fanno puﬁ@ }} Direttore/Segreta;m generale ed 1 rc—:sponsab:h di settere/servzzlo nonché,
se necessario € su proposta del Responsabile del Servizio competente i responsabili del procedimento.

Il Presidente ha facoltd di integrare la conferenza di servizio disponendo la partecipazione di altri
dzpﬂndenu comunali, ’

It par tico}ar , la mfer@ma

ay Verifica E attuazione dei programmi ed accerta la corrispondenza dellattivita gestionale con gli
obiettivi progra mmaﬂ e definiti dagli Organi di governo;

b) Decide sulle semplificazioni procedurali che interessano piu articolazioni della struttura;

¢) Propone l'introduzione delle innovazioni tecnologiche per migliorare 'organizzazione del lavoro;

d) Rilascia pareri consultivi in relazione all'adozione e modiﬁcazmne dz norme statutarie ¢ di
regolamento che hanno rilevanza in materia di organizzazione.

La convocazione della conferenza & disposta dal Direttore generale o in mancanza dal Segretario

comunale qualora, di propria iniziativa, ne ravvisi la necessita, in altre parole su richiesta del Sindaco. In

questo ultimo caso alla conferenza partecipano, qualora richiesti, anche gli assessori divenendo cosi uno

strumento di raccordo e di confronto tra organo di governo dell'ente e apparato burocratico. Delle riunioni

di norma, ¢ redatto verbale.

Il Sindaco ha libera facolta di intervenire alle riunioni della conferenza di servizi.

Art.34
Competenze del sindaco in materia di personale

Restano ferme in capo al sindaco in materia di personale :

a) Lanomina e la revoca del segretario comunale;

b) L'attribuzione della funzione di direttore generale; -

c) La nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi titolari di posizione organizzativa,

d) L'attribuzione e definizione degli incarichi di collaborazione esterna;

e) Iprovvedimenti di mobilita interna delle figure aplcah dell'ente; e

Gli atti‘di competenza del sindaco implicanti assunzione di impegno d1 spesa sono adottat1 d1 concerto'
con il responsabile del servizio finanziario che deve attestare la copertura finanziaria. ’
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Art:35 . , |
Uﬁ” cio per i procedzmentz dzsczplmam L ‘ o

Per 1 procedlmentl dlscxphnan si rinvia alla nonnatxva vxgente in matena e al contratto collettwo
nazionale di comparto . ~ : '
La responsabilita dei procedimenti disciplinari ¢ affidata al Segretario comunale. = '
Allo stesso pertanto compete di contestare l'addebito, d'ufficio o su segnalazione del responsablle del
servizio, di istruire il procedimento e di apphcare la relativa sanzione.

Quando la sanzione da applicare & il rimprovero verbale e la censura il Responsabile del servizio
provvede direttamente.

Art. 36
« Delegazione di parte pubblica.

La delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo nazionale di comparto ¢ formata , dal
direttore generale o in mancanza dal segretario comunale e dai responsabili di servizio, titolari di
posizione organizzativa. Il Sindaco o un Assessore da lui delegato possono far parte della delegazione.

CAP. V
MOBILITA'

¢, se nominato, con Pauwsilio del Servizio personale,
$ cttere alla Giunta Comunale, entro 1l mese di maggio di ognl anno,
pOsito piano dl covpmva dz Vventuah vacanze di organico.

2. I piano deve contenere, con puntuale riferimento all’ottimale organizzazione ed efficienza della
struttura interessata, 1’indicazione dei posti da ricoprire mediante concorso pubblico e quelli per 1 quali €,
invece, necessario ricorrere, per il buon andamento dell’Amministrazione, all’esperienza professmnale
acquisita all’interno dell’Ente.

3. La Giunta Comunale, ove rilevi eventuali carenze o, comunque, ritenga di non dover approvare detto
piano, pud richiedere il riesame ¢ la rielaborazione fornendo le relative prescrizioni.

I piano ¢ approvato nella medesima seduta ed in armonia con la delibera di cui all’art.4 del presente
Regolamento.

4. La copertura dei posti per i quali & necessario fare ricorso all’esperienza professionale acquisita
all’interno del Comune avviene mediante apposita selezione, per titoli ed esami, riservata ai dipendenti di
ruolo dell’Ente.

M
o

CAP. VI
MOBILITA' INTERNA

Art.38
Mobilita all’interno dei settori

1. Gli atti di gestione del personale all’interno dei singoli settori sono di competenza del relativo

responsabile nell’ambito delle funzioni di gestione del personale. Con tali atti il responsabile distribuisce
compiti, risorse € responsabilitd conformandosi ai principi stabiliti nel presente regolamento.
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2. 1l provvedimento di assegnazione definitiva di funzioni diverse da quelle ricoperte deve essere
trasmesso al Segretario comunale che, eventualmente su proposta dell’apicale del settore interessato, in
caso di v1olazmne dileggio regolament1 potra rlmuoverlo con decorrenza meedlata

A . h

Art.39 s ~ N TR
MobzlztatraSettari PR S BRI R
1Qualora invece, 1’assegnazmne di funzioni sia relativa-ai servizi di un settore diversa da quella di
appartenenza il provvedimento ¢ adottato dal Direttore Generale € /o segretario comunale, sentiti gli-
apicali delle aree interessate.
2.Tutti i provvedimenti di cui al presente articolo devono essere trasmessi, entro i successivi cmque
giorni, alla Giunta comunale che, qualora ritenga il provvedimento in contrasto con gli obiettivi ed i
programmi dell’ Amministrazione comunale, pué adottare apposito provvedimento deliberativo.
3. Il sindaco, sulla base della delibera di cui al.comma precedente, emette app051te direttive al Segretano
comunale, al fine di conformare la struttura operativa alle direttive ed ai programm1 degli organi
istituzionali.

Art.40
Mobilita degli apicali

Gl

3, sentito il E‘zreﬁere Gwn rale.
. Pe © nel tempo i provvedimenti di mobilita degli apicali di area , sempre che i
medesimi non comportino cambio del profilo professionale, possono essere adottati, in via di assoluta
urgenza ed al fine di evitare gravi disservizi, dal Direttore generale. In questo caso ne ¢ data
comunicazione alla Giunta Comunale entro cinque giorni. ‘

Art4l ' B
Cambzo del prof Io professzonale e
. ‘g; '~, '
1. Gli atti che comportano il camblo del profilo professxonale devono comunque essere adottan con
determinazione del Responsabile del Servizio, previa comunicazione. all’mteressato nel rlspetto della
vigente normativa e con le procedure prev1ste da1 contratti collettivi.

CAP. vl
MOBILITA' ESTERNA

. Art.42
Mobilita verso altri enti

1.-La mobilita di dipendenti di ruolo verso altri enti & subordinata all’accertamento che dalla medesima
non derivi pregiudizio all’efficiente gestione ed erogazione dei servizi.

2. 11 provvedimento, a seguito di richiesta motivata dell’interessato, ¢ adottato dalla Giunta Comunale
dopo aver sentito il Segretario comunale e I’apicale della competente area sulle implicazioni
organizzative dell’atto.
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Art.43

Mobilita da altri enti i
1. Fatta eccezione per le ipotesi di mobilita previste dalla vigente disciplina in materia di enti in dissesto _
economico e finanziario, i dipendenti di altri enti che hanno intenzione di chiedere la mobilita presso il
Comune di Cossoine devono inoltrare apposita domanda al sindaco alla quale deve essere allegato, pena
I"inammissibilitd, il curriculum vitae. La Giunta Comunale esprime il preprio parere circa il trasferimento
in via preventiva e sulla base dello stato di servizio dell’interessato che I’Ufficio Personale provvede a
richiedere all’Ente di provenienza. : :

- Art.44
Mobilita con sostituzione

Le disposizioni dei precedenti articoli si applicano anche nelle ipotesi di mobilita di un dipendente del
Comune di Cossoine presso altro ente pubblico con contestuale sostituzione di altro dipendente assunto
anch’esso per mobilita. '

CAP. VIII
COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Art.4s

P P N N 2oy 5
vri della dotazione organica.

2ocontratio &

. rminato d o pubblico ¢ eccezic ente e con motivata deliberazione di Giunta, di diritto
! rivato, fenmo restando i1 possesso def requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire.

2 UJ\t‘m*mf‘:t‘ra;ﬁmﬁ puo, altresi, stipulare al di fuori d@‘m dotazione organica, sulla base delle scelte
programmatiche ¢ tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio, contratti a tempo determinato per
diri gezm, alte specializzazioni e funzionari dell'Area direttiva, purché in assenza di analoga
professionalita interna e nel limite massimo del cinque per cento della dotazione organica complessiva
dell’Ente, con il minimo di un'unita.

3.1l contratto determina la durata dell’incarico che comunque non puo superare la durata del mandato del
Sindaco. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti
collettivi nazionali di lavoro di comparto, puo essere integrato, con provvedimento della Giunta su
proposta del Sindaco , da un'indennitd ad personam. Questa ¢ commisurata alla specifica qualificazione
professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneita del rapporto e delle condizioni di
mercato relative alle specifiche competenze professionali.

4.11 contratto € risolto di diritto nei casi previsti dalla legge, nonché con provvedimento del Sindaco,
previa deliberazione della Giunta, per il mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati. L'atto finale di
risoluzione ¢ preceduto da motivate contestazioni. E> comunque fatta salva l'azione di risarcimento dei
danni eventualmente subiti dall'Ente.

L Qoie siad

Art. 46 ' .
Conferimento e revoca dell 'incarico '

1.L'incarico ¢ conferito con provvedimento del Sindaco a persone dotate di adeguata professionalita ed in

possesso di idonei requisiti relativi al titolo di studio ed eventuale abilitazione previsti per l'accesso alla
qualifica, documentati da apposito curriculum. Per garantire la necessaria trasparenza del procedimento, il
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conferimento dell'incarico pud essere disposto prev1a procedura selettwa sulla base della documentazione
acquisibile ai sensi del presente comma. - N AR

2.L'incarico puo essere revocato secondo le procedure e modallta prewste per la nomina, in presenza di
~differenti scelte. programmatlche deﬁmte dagh Orgam pohtlm con corresponsmne di -eventuale
1ndenmzzo :

Art. 47 -
Contenuti del contratto

1.1l contratto, stipulato dal Responsabile di settore competente, deve in particolare disciplinare:

a) L'oggetto dell'incarico;

b) Il contenuto delle prestazioni e le modalita d1 svolgnnento delle stesse;

¢) Gli obiettivi da perseguire;

d) L’ammontare del compenso;

e) L'inizio e la durata dell'incarico; :

f) 1casi di risoluzione del contratto e le modalita di determinazione dell'eventuale risarcimento al]‘ente
¢) La revoca dell'incarico e le modalita di determmazxone dell'eventuale indennizzo; : |
h) I casi di responsabilita civile e contabile; :

i) L'obbligo della riservatezza;

1) Leev emwh incomnatibilité con l'incarico ricoperto;

1 Tray il responsabile del settore, con il Direttore gencrale /o il Segretario comunale e con gli

Vol
\/szs

organt mimu.

Art.48
Incompatibilita

Oltre ai casi di mwmgjaﬁbihm previsti da specifiche disposizione di-legge ,non possono essere conferiti

incarichi di cui ai commi precedentl

a) Al conviventi ,parenti fino al quarto grado civile od affini fino al SECGﬁdO grado del sindaco, degli
assessori ¢ dei consiglieri comunali. -

b) Ai rappresentanti del comune presso enti a21ende ed istituzioni dlpendentl o comunque sottoposti al
controllo o alla vigilanza del comune. ~ ** o

¢) Ai dipendenti del comune ,delle sue aziende specxah € delle someta ‘con prevalente capltale del
comune anche se collocati in aspettativa. -~

d) Ai soci di societd aventi per legge per contratto societario la legale rappresentanza delle stesse od il
controllo delle societd medesime mediante la detenzione di quote rilevanti- del capitale ,nonché i
direttori tecnici delle societa in parola alle quali il comune abbia affidato appalti di lavori forniture o
servizi o incarichi di natura diversa ,che siano in corso di esecuzione al momento dell'affidamento
dell'incarico.

Art. 49
Collaborazioni coordinate e continuative

L’Ente ‘pud conferire, per esigenze - cui non pub fare fronte con il personale in servizio, incarichi per

collaborazioni coormnate e contmuatwe ai senst di quanto prev1sto dall'art.7 - sesto comma - del D.Lgs.
29/93. : P : ;
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- - Art. 50 SR L T N
Collaborazzom ad alto contenuto di profess:onalxta -

Per 11 conseguimento di speclﬁm Obththl predetermma’a previsti nei programm1 ammlmstratm ove non
siano presenti all’interno dell’Ente figure dotate di particolari ed elevate competenze tecniche-
professionali & possibile il ricorso a collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita stipulando
apposite convenzioni. -

A dette convenzioni si applicano i criteri € le procedure previste net precedenu articoli. La durata non
potra comunque superare il raggiungimento dell'obiettivo ed & necessario acquisire il curriculum
dell'incaricato. :

‘Art. 51
Conferimento di incarichi a dipendenti di Ammmzstraztonz pubbllche

Nel caso di incarichi di collaborazione affidati a dipendenti di Amministrazioni Pubbliche ¢ necessario,
oltre - alle condizioni indicate dai precedenti articoli, acquisire preventiva autorizzazione
dell'Amministrazione di appartenenza.

Per detti incarichi devono essere osservate le disposizioni di cui all'art.58 del D.Lgs. 29/1993, come
modificato dall’art.26 del D.Lgs. 80/98. '

Art.52
Dotazione organica

t. La dotazione organica del personale dipendente e la sua articolazione strutturale e funzionale risulta
dall’allegato *“ A” al presente regolamento.

2. L’assetto della struttura ¢ la dotazione organica, vengono sottoposte a verifica periodica da parte della
Giunta Comunale per assicurare la coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di
personale di cui all’art. 91 del T.U. n. 267/2000, e con gli strumenti di programmazione economico-
finanziaria pluriennale. Le variazioni riguardanti I’assetto ¢ le competenze degh uffici sono deliberate
dalla Giunta sentito il parere del segretario comunale. : o

3. La varnazione comporta la individuazione ed elencazione dei posti a tempo mdetenmnato pleno o
parziale, secondo I’inquadramento previsto dai contratti di lavoro ed ¢ suddivisa unicamente per
categorie ¢ profili professionali. g

4. Resta inteso che ogni volta che la dotazione organica viene modlﬁcata la nuova sostituisce la

precedente e verra allegata al presente regolamento per formare di esso parte integrante e sostanziale.

-

Art. 53
Categorie e profili professionali

1. Il sistema di classificazione del personale ¢& articolato conformemente a quanto previsto dall’art. 3 del
C.C.N.L. 31 marzo 1999. ;

I profili professionali descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie della categoria.

I profili professionali non riportati nell’allegato A al contratto sottoscritto in data 31 marzo 1999, sono
individuati dal servizio personale, previa ‘concertazione con le organizzazioni sindacali e sono

W
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collocati nelle corrispondenti categorie nel rispetto delle relative declaratorie, utilizzando in via
analogica i contenuti delle mansioni dei profili indicati a titolo esemplificativo nel citato allegato A.

In conseguenza dell’emanazione di nuove:disposizioni o-a seguito del verificarsi-di nuove e diverse
esigenze con la procedura di cui al comma precedente, possono essere variati i profili professionali
previsti. o

Il cambiamento del profilo professionale necessita di un previo accertamento della professionalitd
necessaria e di idonea formazione. -

I profili professionali dei dipendenti del Comune di Cossoine sono quelli di cui all’allegato “ B”.

Art. 54
Disciplina delle mansioni

11 prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per le quali ¢ stato assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nell’ambito della classificazione professionale prevista dai contratti collettivi
ovvero a quelle corrispondenti alla categoria superiore che abbia successivamente acquisito per effetto
dello sviluppo professionale o di procedure concorsuali o selettive. L esercizio di fatto di mansioni
non corrispondenti alla categoria di appartenenza non ha effetto ai fim dell’inquadramento del
lavoratore o dell’assegnazione di incarichi di direzione.

Per obiettive esigenze di servizio il prestatore di lavoro puo essere adibito a mansioni proprie della
ategoria immediatamente superiore nei limiti e con le modalita previsti dai contratti collettivi di
avoro vigenti nel tempo. ‘

~

!

comunale.

L0 INANSICHI Propric o

la catevonia immediatamente Jeriore sono @

responsabile del servizio.

pooend
tw]
i
)
g

Art. 55
Dipendenza gerarchica- Verifica dell attivita-

I responsabili dei settori sono responsabili dei risultati delle-attivita svolte dal servizio e dagli uffici ai
quali sono preposti della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati, in relazione agli
obiettivi, dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ¢ amministrativa, incluse le
direzioni organizzative e di gestione del personale. ‘ \ ’

All’inizio di ogni anno i responsabili dei settori presentano al segretario comunale e questi al sindaco,
una relazione sull’attivita svolta nell’anno precedente.

Tenuto conto della normativa che regola il rapporto di lavoro e considerata I’organizzazione del
comune, la dipendenza gerarchica comporta che il lavoro sia organizzato in determinate posizioni e
che le prestazioni, come prima disciplinate, siano verificate ¢ valutate.
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: CAP X =
PRINCIPI DELL’ACCESSO E PROCEDH\IENTI DI ACCESSO

Art. 56
Oggetto e criteri fondamentali. .

1.L’accesso- ai- posti della dotazione organica del Comune, i procedimenti di selezione ¢ la
progressione in carriera, sono definiti nel rispetto dei principi stabiliti nel D.Lgs 29/1993 e successive
modificazioni ed integrazioni.

2. Le modalita inerenti le singole procedure di reclutamento con I’indicazione dei necessari
adempimenti previsti dalle leggi cioé: redazione del bando, Fac-simile domanda di partecfipazione,
nomina commissione esaminatrice, criteri di valutazione (...) saranno oggetto di apposito regolamento
che, previa comunicazione alle OO.SS. sara allegato al presente atto per formare di esso parte integrante
esostanziale.

CAPXI
PROGRESSIONE IN CARRIERA

Art57

Formazione e aggiornamento professionale

OS&

aggiomamento,

Proimsxm d@ }:ez‘sg}n:«;ie
sonale che, in base al predetil programmi del comune, partecipa ai corsi € considerato in servizio
a tutti gli effetti e 1 relativi oneri sono a carico del comune.

Qualora 1 corsi si svolgano fuori sede, competono Pindennita di missione ed il rimborso delle spese
secondo la normativa vigente.

5. I criteri per la definizione dei piani dei corsi di qualificazione e 1’aggiornamento, la definizione di
orari privilegiati e ’uso parziale delle 150 ore del diritto allo studio sono demandati agli accordi
decentrati. :

6. Le attivita di formazione professionale, sia di agglornamento e sia di riqualificazione, si concludono

con misure di accertamento del conseguimento di un significativo accrescimento della professmnahta che

costituiscono ad ogni effetto titolo valutabile ai fini della progressione nell’impiego

L3

A

Art.58
Progressione verticale

1. Le selezioni per la progressione verticale e per i concorsi interni avvengono nel rispetto dei
principi fissati dal Decreto Legislativo 29/93 e dal D.P.R. 487/1994 ed in particolare alla necessita di
dare adeguata pubblicitd della selezione e modalita di svolgimento, in modo da garantire
Pimparzialita e I’economicitd e celerita di espletamento; le determinazioni relative all’ avvio di.
procedure di reclutamento sono adottate da ciascuna amministrazione o ente sulla base della
programmazione annuale e triennale del fabbisogno di personale, ai sensi dell’art. 39 della legge 27
dicembre 1997 n. 49.
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2. “Le selezioni avvengono, inoltre, secondo principi generali oggetto di- concertazione con le
: OO SS a. progressione interna ¢ disciplinata dalle dlsposmom contenute nell'art 4 del nuovo
ordinamento professionale. :

3. Sulla base dei criteri generali stabiliti previa concertazione con le OO SS e sulla base delle
norme contenute nel presente regolamento, il segretario comunale o il direttore generale se nominato,
indice la selezione, in applicazione dex suddettl criteri generali.che dovranno riguardare -almeno i
seguenti punti: : -

- templ di definizione dei posti da copnre generalmente nel piano annuale delle assunzioni, allegato al
piano esecutivo:di gestione; - ‘ ‘

- percentuale di posn da destinare alla progressione vertlcale nspetto a quelh da copnre con concorso
pubblico, 3y

- requisiti di accesso, con partlcolare nguardo all’espenenza maturata nella categona d1 provemenza ed

- al titolo di studio;.

- - caratteristiche del percorso selettivo. Tale percorso selettlvo ¢ costituito da n 2 prove P

a) una prova .di praticitd e/o abilitd inerente-allo svolglmento delle funzioni per le quah ¢ mdetta la
progressione verticale; 3

b) un colloquio inerente ai profili pratici ed applicativi dell’attivita da assolver51

er la pmgresg*@nb verticale sono finalizzate al passaggio dei dipendenti alla
amente qupmaw del nuovo sistema di classificazione ,nel limite dei posti vacanti della
}n tale categoria che non siano stati destinati all'accesso dall'esterno

Le pz'ocedure se!
categoria immed

\'M <‘>

Art. 59
Progressione verticale nel sistema di classificazione verso la categoria B- Modalita di selezione per

verifica requisitt atutudmah

1.Per la progressione verticale verso la categoria B si prevcdc in ragione del limitato contenuto di

pxofess;onahta ¢ della tipologia operativa che caratterizzano i profili riferibili alla categoria stessa di

destinazione, una selezione in grado di evidenziare le cognizioni specialistiche acquisite e la loro pratica

traduzione nell’ambito operativo di assolvimento funzionale; il requisito necessario alla partecipazione

alla selezione consta nell’aver acquisito almeno un anno di lavoro nel medesimo servizio e/o settore.

2. 11 percorso selettivo consistera in una prova di praticita e/o abilita tesa ad individuare la capacita di
assolvimento funzionale di tipo specialistico caratterizzante la partlcolare posizione; un colloquio sui
profili pratici dell’attivita lavorativa da assolversi.

: L Art. 60 '
Progressxone vertxcale nel sistema di classificazione verso la categona C- Modahta di selezione per
verlﬁca requisitl attu:udmah

1 Per la progressxone verticale verso la categona c” di coloro che risultano collocati nell’ambito della
categoria “ b”, I’accertamento della professionalita si struftura in raglone del significativo contenuto
di professionalita e della natura concettuale che caratterizzano i profili riferibili alla categoria in
questione; sara elaborato un processo selettivo idoneo ad evidenziare le rilevanti conoscenze uni-
disciplinari acquisite e la loro empmca applicazione nel contesto dell’assolvimento attributivo di
competenza; il requ1s1to necessario alla partecipazione alla selezione consiste in due anni di lavoro
nel medesimo servizio nella categoria “ b”. :
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11 percorso selettivo consistera in prova di praticita: svolgimento delle funzioni specialistiche tipiche
-0 caratterizzanti la specifica posizione posta a selezione; colloquio vertente ‘su aspettl di pratlclta
operatxva inerenti alla particolare posizione. EERRR SRy

Art.61
Progressmne vertlcale nel sistema di classificazione verso la categona & D” Modalita d1 selezione per
verifica requisiti attitudinali- -

Per la progressione verticale verso la categoria “ D” di coloro che risultano iscritti alla categoria “ C”,
P’accertamento della professionalita, prevedera in ragione dell’elevato contenuto di conoscenza
plurispecialistica e della tipologia tecnica, gestionale e direttiva che caratterizzano il profilo riferibile
- alla categoria stessa-di destinazione un procedimento selettivo in grado di evidenziare le levate
cognizioni specialistiche di ampio spettro acquisite nonché la loro pratica traduzione nell’ambito
operativo di assolvimento funzionale; i requisiti necessari per la partecipazione -alla selezione
constano nell’avere almeno due anni di lavoro nel medesimo servizio e nella categoria “ C” e nel
possesso del titolo di studio di scuola media superiore.
Il percorso sclettivo mirera ad evidenziare D’idoneitd del candidato all’effettivo svolgimento
dell’insieme di funzioni specialistiche che allo stesso potrebbero essere affidate e consistera
nell’effettuazione di una unitaria ed apposita prova pratico-attitudinale distribuita su due distinti
Aﬁmcmz di valutazione: prova di p “imm inerente allo svolgimento delle funzioni multispecialistiche
izzanti la specifica posizione posta a selezione; colloquio vertente sui profili§ pratici

attivite lavorativa da assolverst,

Art.62
Valutazione Prove

Ad oguuno « del due momenti del percorso selettivo la conumissione di concorso attribuira un
punteggio da 1 a 10, eventualmente scomponibile in frazioni di punto, con un giudizio sintetico finale
d’idoneita alla categoria superiore.

Il percorso selettivo pud anche assumere i caratteri del corso- concorso con I'affidamento della
formazione agli istituti ed enti di cui all’art. 5 comma 3 del D.P.R. 20 ottobre 1998 ovvero ad istituti
¢/o societa in grado di dimostrare adeguata esperienza e professionalita nel settore della formazione
riferita alla Pubblica Amministrazione. » ‘ ‘

Art. 63
Determmazzone d'indizione della Selezione

1.La selezione ¢ indetta con determinazione del segretario Comunale, ovvero del Direttore Generale, se
nominato, entro 90 giorni dall’approvazione del piano annuale delle assunzioni e, comunque, non prima
dell’approvazione del bilancio di previsione nel quale trova copertura finanziaria il posto da coprire con

pr
2.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

ogressione verticale, nel rispetto dei criteri di cui all’articolo 3 del presente regolamento;
Nella determinazione dovranno essere indicati i seguenti elementi essenziali:

il posto da ricoprire e i requisiti che i concorrenti devono possedere;;

il contenuto ed il termine per la presentazione della domanda;

il contenuto della prova di praticita e le materie e/o i profili sui quali vertera il colloquio;

I’ eventuale corso di formazione con il limite delle ore di frequenza,;

la composizione della commissione esaminatrice;

formazione della graduatoria di merito;

oggetto
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3. La commissione per lo svolgimento della selezione ¢ composta dal segretario comunale, che la

presiede; dal responsabile del servizio nel quale & ricompreso il posto per cui ¢ indetta la selezione ¢ da

altro Responsabile del servizio indicato con determinazione del segretario comunale. Nel caso in cui non

vi fosse idoneo personale interno al comune per lo svolgimento-di tali funzioni, il segretario Comunale

- potra nominare un componente esterno avente la stessa quahﬁca e funzxonale rlcmesta per dl personale
non presente all’interno dell ente. . I : i : :

-Art. 64 :
Graduatoria di merito e sua valtdzta .

1. La commissione esaminatrice formuleré-una graduatoria di merito per Iattribuzione del posto oggetto
della selezione, secondo I’ ordine dei punti della votazione cornplessiva, risultante dalla somma del
punteggio conseguito nella prova pratica e del colloquio conseguito da ciascun candidato.

2. La graduatoria verra apposta definitivamente con- determinazione del segretano comunale e sara

affissa all’albo per 15 giorni consecutivi; con atto della Giunta Comunale si procedera ad aggiornare

’organigramma dell’ente a seguito dell’incardinamento del vincitore della selezione.

La graduatoria ha validita triennale a far data dalla sua approvazione.

98]

Art.65

Progressioni economiche all’interno della categoria

& f CYISTO dan drt, 14
1 s - o 3,
i : ! 4 tresi, nel rispetto det or

ZIONE dcgmimw giusto quanto

dispobto dai‘ art. 16 comma 2 del sopracztato C.CN.L.

CAPO XII
- LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Art.66
Rapportz di lavoro a tempo determinato

1. Le assunzioni a tempo determinato, comprese quelle stagionali, sono effettuate entro i limiti
numerici e temporali stabiliti dalle norme contrattuali, nelle forme sotto indicate :
a) Per i profili professionali della categoria A ¢ B ,con esclusione della fascia B3 (ex LILIIl e IV
Q.F), previa selezione dei lavoratori iscritti nelle apposite graduatorie dell’ufficio di
collocamento, in attuazione dell'articolo 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56 € successive
modificazioni, con le modalita fissate dal DPCM 27 dicembre 1988;
b) Per i profili professionali ascritti alle fasce professionali B3 ,.C e D (ex V,Vle VII QF.), in
conformita a graduatorie formulate dall’ente a seguito di prove selettive e/o per titoli, secondo
i sistemi di selezione previsti dal presente regolamento. Le graduatorie hanno validita
biennale. :
¢) Mediante contratto di formazione e lavoro, ai sensi dell’articolo tre del DL 726/1984,
dell’articolo 16 del DL n. 299/1994;
d) Mediante contratto di fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo, ai sensi della legge 24
giugno 1996, n. 196.
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‘Art.67
Assunzioni per es:genze temporanee ' .

L. In relazxone al venﬁcam d1 partlcolarx ﬂussx tunstu:l oa partlcolan mamfestazxom anche a
carattere periodico, il Comune assicura il mantenimento di adeguati livelli quantitativi e quahtatm dei
servizi pubblici attraverso assunzione di personale a tempo determinato. ¥

2. La selezione avviene mediante prove selettive per soli titoli -eggettivi (di cultura, dz servizio,
vari e curriculum professionale) da effettuare a cura del responsabile dell’Ufficio Personale, previa
pubblicazione di avviso pubblico all’albo pretorio del Comune e affissione di manifesti murali.

3. I rapporti a tempo determinato costituiti ai sensi del presente artlcolo non possono a pena di
nullita, essere trasformati in rapporti a tempo indeterminato.

CAP. X111
Disposizioni finali

Art.68
Rapporti con l'utenza e qualita dei servizi

1. Tdipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto contatto con i cittadini
devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con Putenza e
migliorare la qualita dei servizi.

-y

Art. 69
Pubblicita del regolamento

[y

Copia del presente regolamento, a norma dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990 n. 241 sard tenuta a
disposizione de! pubblico perche ne possa prendere visione in ogni momento nell’ufficio del
segretario comunale.

2. Copia sara trasmessa ai responsabili di settore, a tutti i dlpendentl comunali ¢ alle rappresentanze
sindacali. ~

Art.70
Entrata in vigore

1. Sono abrogate le norme dei regolamenti comunali e degli atti aventi natura regolamentare che in ogni
caso siano in contrasto con quanto chsposto dal presente regolamento. :

2. 1l presente Regolamento entra in vigore dopo la pubblicazione per quindi giorni consecutivi all’ Albo
Pretorio del Comune dopo 1’approvazione da parte della Giunta Comunale.

w 0

| IE"SE(‘SERETARIO COMUNALE .
. ( rsﬁfa 1e5u Debora\Rita)
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DOTAZIONE ORGANICA
ALLEGATO A
Categorie
Settore di attivitd Profilo professionale professionali
B C| D
Operatore generico
AMMINISTRATIVO
Esecutore operativo 1
specializzato
Istruttore amministrativo 1
contabile
Istruttore direttivo
amministrativo contabile 1
SOCTO- CULTURALE | Istruttore Direttivo Socio 1
culturale
TECNICO Istruttore Tecnico 1*
MANUTENTIVQO | Operatore Tecnico
manutentore
VIGHLANZA
Agente  di polizia !
municipale
TOTALE 9

*posto vacante da ricoprire
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ALLEGATOB
DECLARATORIE E PROFILI PROFESSIONALI AT SENSI DELL’ALLEGATO A AL
CONTRATTO STIPULATO IL 31.03.1998.

CATEGORIA A

Complessita delle prestazioni: -
Attivita prevalentemente esecutiva o tecnico manuale la cui esecuzione comporta anche gravosita e

disagio ,ovvero l'uso e la manutenzione ordinaria di strumenti ed arnesi di lavoro.

Professionalita:

Preparazione professionale qualificata ed adeguata conoscenza di tecniche di 1av0ro o di procedure
predeterminate acquisibili anche con un periodo limitato di pratica.

Autonomia operativa:

Limitata alla corretta esecuzione del proprio lavoro.

Requisiti di accesso dall'esterno:

Licenza scuola dell'obbligo.

PROFILO PROFESSIONALE:
OPERATORE TECNICO MANUTENTIVO
Attivita;

a i

oo ;“,‘. 3 O

TLSVO 4l

sro non clementari di materiall, Qz attrezzature
di attivitd di sorveglianza ¢ manutenzione di fognature
. cattura dei cani ,uegli unplantx sportivi nei mercati.
4 1 d'interno della categoria d appartenenza con 1 svolgimento di qualunque
attivita sia Lcmesta dal Responsabile del servizio e/o dal Segretario Comunale o dal Direttore Generale se
nominato.

PROFILO PROFESSIONALE:
OPERATORE GENERICO

Attivita:

Compie in modo integrato attivita e funzioni previste nella qualifica precedente :

- servizio di anticamera e regolazione di accesso al pubblico.

- apertura aerazione e chiusura dei locali con mantenimento dell'ordine degli stessi attraverso la pulizia
dei materiali e delle suppellettili d'uso

- prelievo trasporto e consegna di fascmoh ,oggetti etc. distribuzione della comspondenza nproduzmne
di atti e documenti con I'uso di macchine semplici.

- piccole commissioni inerenti i propri compiti anche esterni al luogo di lavoro.

Svolge funzioni consistenti in iniziative complementari e sussidiarie all'attivita educativa ed assistenziale
e cioé assieme alla pulizia riordino e manutenzione locali (scolastici e di assistenza)funzioni di
collaborazione con il personale di cucina ,per preparazione distribuzione e somministrazione di cibi,
attivitd di sorveglianza e cura dell'igiene personale degli utenti nelle situazioni m cui sono in carico
all'ente.

Le funzioni di collaborazione comprendono anche quelle inerenti la presenza nei vari servizi scolastici /o
socio assistenziali di soggetti portatori di handicap .
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Ampia flessibilita ¢ mobilita all'interno della categoria di appartenenza con svolgimento di qualunque
attivita sia richiesta dal Responsabile del servizio &/o dal Segretario Comunale o dal Direttore Generale se
nominato. : : ‘

CATEGORIA B

Complessita delle prestazion : -

Attivita professionale che richiede I'uso complesso di dati per I'espletamento delle prestazwm lavorative ;
pud richiedere altresi preparazione tecnica e particolare conoscenza delle tecnologie del lavoro con
eventuale impiego di apparecchiature complesse.

Complessita organizzative:

Autonomia operativa completa nell'ambito di prescrizioni di massima riferite a procedure generali .

La prestazione lavorativa & caratterizzata da responsabilita per l'attivita direttamente svolta e
eventualmente per i risultati conseguiti; discreta ampiezza nelle soluzioni possibili

PROFILO PROFESSIONALE:
Esecutore Operativo Specializzato

ARFEA di ATTIVITA
A*n*mms‘a ativa, contabﬁe Tecmca

fooly

i kﬁmmuc
relario C@zmm Ec 0 dai D; f)re (Generale se

nommatc

CATEGORIA C

Complessita delle prestazioni:
sono richieste approfondite conoscenze monospecialistiche ( la base teorica di conoscenze ¢ acquisibile con la
scuola media superiore) e/o un grado di esperienza pluriennale, con necessita di aggiornamneto.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici procediemtni ed
eventualmente per i risultati conseguiti dagli operatori nei confronti dei quali si estende il coodinamneto.

Media complessita dei problemi da affrontare basata su modelli esterni predefiniti e significativa ampiezza delle
soluzioni possibili.

Relazioni organizzative interne anche di natura negoziale ed anache posizioni organizzative al di fuori delle unita
organizzative di appartenenza, relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale.

L’attivita pud comportare funzioni di indirizzo e coordinamento di operatori con qualifiche inferiori.
Autonomia operativa completa nell’amkbito di prescrizioni di massima riferite a procedure generali.
Requisiti di accesso dall’esterno:

Diploma di scuola superiore.

PROFILO PROFESSIONALE:
ISTRUTTORE TECNICO

Svolge tutte le attivitd di carattere istruttorio €/o amministrativo connesse alle funzioni del settore di
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appartenenza. Le attivita comportano, a titolo esemplificativo: istruttoria, predisposizione e d
elaborazione di atti, redazione di progetti tecnici, rendiconti, ¢ quanto altro ¢ ad esso ascrivibile nel
rispetto della categoria di appartenenza e del particolare settore di appartenenza.

Raccolta ed elaborazione di dati & caratterizzata da media complessita dei problemi. affrontati basata su
modelli predefiniti.

Svolge i compiti ad esso attribuiti dalle leggi in materia di edilizia e di lavori pubblici collaborando con il
responsabile del settore per il raggiungimento degli obiettivi. L’ attivita pud. comportare il coordinamento
di addetti a qualifiche inferiori ed il mantenimento di rapporti diretti interni ed esterni al servizio di
appartenenza

AREA DI ATTIVITA

Tecnico- Manutentiva- Informatica-

Sono comprese nella presente area le funzioni e gli interventi relativi alla reahzzazxone delle opere
pubbliche e dell’edilizia. E’ responsabile della manutenzione e delle necessita informatiche degli uffici
comunali

Svolgimento di qualsiasi attivita sia richiesta dal Responsabile del servizio e/o dal segretario comunale.

PROFILO PROFESSIONALE:
ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO - CONTABILE

v contabile commesse alle funziont del
2TVIZI Lf: attivita comportano, t;mi

cumenti o

ER
i.ok

. - e 1Y e
i COL Dare } ’ﬁyt.

HIS5101

P onale 1 Lqmr‘mto mﬁe posizioni mfenon
Svolge attivita istruttoria nel campo mn‘nmi:t:aiwo e/o contabile curando nel rispetto delle procedure e
degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta,
’elaborazione e ’analisi dei dati.

L attivitd pud comportare il coordinamento di addetti a qualifiche inferiori ed altresi il mantenimento di
rapporti diretti interni ed esterni al servizio di appartenenza per trattare questioni € pratiche importanti
La responsabilita ¢ riferita alla corretta esecuzione del proprio lavoro ed alla orgamzzazwne ed il
coordinamento di unita appartenenti a livelli inferiori.

AREA DI ATTIVITA'

a) Amministrativa - contabile:

Comprende tutte le attivita istituzionali o delegate del servizio anagrafe ,Stato Civile Elettorale e Leva,
Ufficio tributi, economato dell’Ente. »

Riceve atti ,documenti e dichiarazioni e rilascia all'occorrenza copie conformi, estratti ,certificati ed
attestati .

Collabora con gli apicali dell'area amministrativa e contabile ed agisce anche su loro indirizzo.
L'autonomia operativa & tale da comportare iniziative autonome secondo istruzioni di massima ,norme €
procedure valevoli nell'ambito della sfera di attivita dell'addetto.

“Sono comprese nella presente area le attivita di carattere istruttorio nel campo amministrativo € contabile
«nche mediante la raccolta, 1’organizzazione ed elaborazione di dati ed informazioni di natura complessa
secondo fasi operative nell’ambito di procedure definite.

Ampia flessibilitd e mobilita nell'ambito della categoria di appartenenza con svolglmento di qualunque
attivita sia richiesta dal responsabile del servizio e/o dal segretario comunale nell’ambito della stessa.
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PROFILO PROFESSIONALE:
AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE E LOCALE

AREA DI ATTIVITA

a) D1 vigilanza: :
Sono comprese nella presente area le funzioni e gli interventi atti a prevenire ,controllare e reprimere in-
sede amministrativa comportamenti ¢ atti contrari a norme regolamentari ,con le quali gli enti locali
hanno disciplinato funzioni loro demandate da leggi o regolamenti dello stato in materia di polizia locale
,e specificatamente in materia di polizia urbana ( rurale, edilizia, commerciale ,sanitaria tributaria) ,ittica
Lfaunistica, venatoria , silvo- pastorale. '
Sono altresi comprese le funzioni di interventi di controllo ,prevenzione e repressione per l'espletamento
dei servizi di polizia della strada limitatamente alle funzioni demandate dal codice della strada.

Segue gestione del commercio e le relative statistiche.

Ampia flessibilita all’interno della categoria di appartenenza.

Svolgimento di qualunque attivita sia richiesta dal responsabile del servizio e/o da segretario comunale
nell'ambito della categoria di appartenenza.

CATEGORIA D

Commplessita delle prestazioni

R

ele ooty

QDD Gl CLlaboran. L
contenuto professionale.
Direzione e coordinamento .

Pud comportare il coordinamento di gruppi informali di lavoro o organizzazione di unita semplici.
Autonomia operativa e iniziativa.

Nell'ambito di prescrizioni generali contenute in norme o procedure definite o in direttive di massima;
L'iniziativa pud manifestarsi anche nella individuazione di procedimenti necessari alla soluzione dei casi
esaminati e di concrete situazioni di lavoro.

Responsabilita.

Per i risultati delle attivita direttamente svolte nonché di quelle del gruppo coordinato.

Elevata complessita dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili
ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili.

Requisiti di accesso dall’esterno:

laure abreve o diploma di laurea.

izione di lavoro di maggior

PROFILO PROFESSIONALE:
ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO-CONTABILE

AREA DI ATTIVITA' -AMINISTRATIVA

Segue e o coordina I' attivita dei servizi demografici ,anagrafe e stato civile.

Segue la segreteria ,gli affari generali ,l'economato ,la gestione delle entrate tributarie, i contratti ed
appalti di servizi in collaborazione con l'istruttore contabile.

Svolge le operazioni di accertamento ,valutazione revisione
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ARFEA DI ATTIVITA' - CONTABILE

Esegue o coordina attivitd di tipo tecnico contabile e di figure professionali appartenenti a qualifiche
immediatamente inferiori anche appartenenti ad area diversa.

Svolge tutte le attivitd contabili ,di gestione del bilancio e dei beni demaniali ¢ patrimoniali .gestione del
personale .

Attivita di studio e ricerca per progetti € programmi rivolti all'ottimizzazione dell'uso delle risorse
dell'Ente . -

Emana atti e provvedimenti aventi rilevanza esterna.

Svolgimento di attivita richiesta dal segretario comunale nell’ambito della categoria di appartenenza.

PROFILO PROFESSIONALE:
ISTRUTTORE DIRETTIVO SOCIO- CULTURALE

AREA DI ATTIVITA

a) Servizi sociali culturali e scolastici .

Sv 0‘*“ funzioni socio- educative per la prima infanzia ,adolescenza ,eta adulta e terza eta.

Effettu aﬁ:mta di ws icxzm e collaborazione nella biblioteca ,comprendendo funzioni di catalogazione e
ﬁ materiale bibliografico nonché le funzioni di assistenza nell' organizzazione
i e {3;' promozione della struttura nonché lo svolgimento di attivita educative individuali

rZAZIONS cc*ﬂe stesse.
del servizio di assistenza domicilia
: mimazione e la ?QS“UOF*C de i}e attivita culturall, attivita di ricerca ,studio di
CU zione e di pm@*@ﬁ&zione relativa ai servizi presenti nell'area socio educativa.
Attivita di programmazione ¢ gestione delle attivitd culturali sociali e servizi scolastici.
Ampia flessibilita e mobilitd nell'ambito della categoria di appartenenza con svolgimento di qualungue
attivita sia richiesta dal responsabile del servizio e/o dal segretario comunale nell’ambito della stessa.
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