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TITOLO I
Disposizioni generali

Art. 1 — Oggetto

1. 11 presente regolamento, in attuazione dei principi di cui al Titolo I del D. Lgs. 165/2001, in
conformita a quanto disposto dalle disposizioni di legge (ed in particolare dagli artt. 89 e 107 del D.
Lgs. 267/2000) nonché dallo Statuto Comunale, disciplina i servizi e gli uffici dell’Ente, al fine di
accrescerne l’efficienza ed assicurare l’efficace soddisfacimento delle esigenze dei cittadini, secondo
criteri di trasparenza, economicita, flessibilitd e responsabilitd nel rispetto dei principi dettati
dall’articolo 3 del D. Lgs 150/2009.

Art. 2 — Finalita e criteri generali di organizzazione

1. L’organizzazione degli uffici e dei servizi dell’Ente, in coerenza con i principi sanciti dal
D.Lgs.150/2009 di riforma del lavoro pubblico, persegue le seguenti finalita:

a) rispondere tempestivamente ai bisogni della comunita locale attraverso modelli organizzativi e
gestionali che garantiscano la duttilita della struttura;

b) assicurare la pitl ampia trasparenza, intesa sia come accessibilita da parte del cittadino/utente dei
servizi agli atti ed alle informazioni che lo riguardano, che come rendicontazione sociale dell’attivita;
c) assicurare la piu ampia responsabilizzazione dell’apparato direttivo attraverso la valorizzazione del
ruolo manageriale e della piena autonomia gestionale, nonché incentivando il merito e penalizzando il
demerito;

d) assicurare la crescita della qualita dei servizi attraverso lefficiente impiego delle risorse,
lottimizzazione dei processi, il miglioramento della qualita e quantita delle prestazioni, sia con
riferimento ai servizi resi direttamente che per il tramite di enti partecipati dal Comune;

e) valorizzare le risorse umane dell’Ente premiando il merito e promuovendo la crescita professionale;
f) assicurare condizioni di pari dignita nel lavoro e di pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori nella
formazione e nell’avanzamento professionale e di carriera.

Art. 3 — Rapporti organizzativi

1. In conformita ai principi generali che ispirano la legislazione di riforma delle amministrazioni
pubbliche locali il presente regolamento assume a canone fondamentale il principio di direzione in
sostituzione di quello gerarchico.

2. Tutti i rapporti organizzativi, interorganici e intersoggettivi, cui & applicabile la disciplina del presente
regolamento, sono regolati di norma attraverso lo strumento della direttiva.

TITOLO II

L’ordinamento degli uffici e dei servizi
Capo 1
Principi organizzativi

Art. 4 — Principi organizzativi generali

1. L’assetto organizzativo dell’Ente si conforma ai principi di economicita, efficienza ed efficacia
dell’azione amministrativa.

2. In funzione di tali principi I’'Ente promuove:

a) la piena autonomia operativa dell’apparato direttivo, nell’ambito degli indirizzi politico-
programmatici, in attuazione del principio di separazione delle competenze e delle responsabilita degli
organi istituzionali da quelle dell’apparato direttivo;

b) la responsabilizzazione dell’apparato direttivo, con particolare riferimento al dovere di vigilanza, oltre
che sulla legalita dei comportamenti tenuti dal proprio personale, sul rispetto di standard qualitativi e
quantitativi di produttivita degli uffici e del personale medesimo;

c) la razionalizzazione del processo di programmazione e controllo;

d) lintegrazione tra le varie funzioni, attuando un sistema efficace di comunicazione interna,
prevedendo strumenti di coordinamento sia stabili che in forma di progetto;

e) la razionalizzazione dei sistemi di misurazione delle performance individuali ed organizzative
prevedendo l'istituzione di Organismi Indipendenti di Valutazione/Nucleo di valutazione;

f) ’armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell’'utenza e con gli
orari delle altre amministrazioni pubbliche;

g) la formazione e ’aggiornamento del personale.



Art. 5 - Indirizzo politico e gestione amministrativa

1. Gli organi di governo esercitano:

a) le funzioni di indirizzo politico-amministrativo;

b) le funzioni di valutazione e controllo.

2. Le funzioni di indirizzo politico-amministrativo si esplicano, in particolare, attraverso:

a) la definizione di obiettivi, priorita, piani, programmi ed indirizzi generali dell'attivita amministrativa
e della gestione;

b) la individuazione delle risorse umane, materiali ed economico-finanziarie da destinare alle diverse
finalita e la loro ripartizione tra le unita organizzative, attraverso il Piano Esecutivo di Gestione;

c) la definizione dei criteri in materia di ausili finanziari a terzi e di determinazione di tariffe, canoni e
analoghi oneri a carico di terzi;

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni.

3. Sulla base del programma amministrativo del Sindaco, la Giunta comunale elabora e adotta con il
Piano Esecutivo di Gestione (P.E.G.), prima dell’inizio dell’'esercizio e comunque entro venti giorni
dall'adozione del bilancio di previsione annuale, gli indirizzi generali dell'attivita amministrativa e della
gestione.

4. Le funzioni di valutazione e controllo si esplicano in particolare attraverso:

a) la valutazione del grado di conseguimento degli obiettivi e dei risultati della gestione e dell'attivita
amministrativa;

b) la valutazione della rispondenza dei risultati di cui alla precedente lettera a) agli indirizzi impartiti
ed ai bisogni della comunita locale;

¢) la valutazione dell'efficienza e dell'economicita della gestione e dell'attivita amministrativa;

d) la valutazione del grado di conformazione della gestione e dell'attivita amministrativa ai principi di
professionalitd e responsabilita attraverso comportamenti organizzativi specificamente e
preventivamente individuati;

e) il controllo del rispetto delle fasi e dei tempi intermedi dei programmi.

S. Il Sindaco attribuisce gli incarichi di Elevata Qualificazione ed emana le direttive e gli indirizzi nelle
materie di sua competenza.

6. Gli appartenenti all’Area dei Funzionari di cui al CCNL 16.11.2022 esercitano la gestione finanziaria,
tecnica ed amministrativa, mediante autonomi poteri di spesa e di organizzazione delle risorse umane,
finanziarie e strumentali assegnate e, in particolare, assolvono ai compiti indicati dal comma 3 dell’art.
107 del D.Lgs. 267/2000; agli appartenenti all’Area dei Funzionari spetta l'adozione di tutti gli atti e
provvedimenti amministrativi, compresi quelli che impegnano 1'Amministrazione comunale verso
I'esterno; essi sono responsabili in via esclusiva dell’attivita amministrativa, della gestione e dei relativi
risultati.

7. Gli organi di governo dell'Ente non possono revocare, riformare, riservare o avocare a s€ o altrimenti
adottare provvedimenti od atti di competenza degli organi gestionali.

Art. 6 - Principi di organizzazione del lavoro

1. L’organizzazione del lavoro del personale persegue l’ottimizzazione del processo di erogazione dei
servizi ed € fondata sulla partecipazione dei dipendenti e sulla loro adeguata e piena responsabilita e
professionalita.

2. All'interno del sistema di programmazione, l’organizzazione del lavoro assicura una corretta
distribuzione dei carichi di lavoro, nell’ambito dell’'unitarieta di tutti i compiti, con riferimento agli
specifici progetti di attivita.

3. L’organizzazione del lavoro € improntata alla certezza e semplicita delle procedure, alla razionalita
del sistema informativo e informatico.

4. La flessibilita di utilizzo del personale € condizione per l'accrescimento della professionalita,
dell’esperienza e della collaborazione tra gli operatori.

S. Il confronto con le organizzazioni e le rappresentanze sindacali viene garantito con le modalita e per
gli ambiti previsti dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

Art. 7 - Trasparenza dei servizi

1. La trasparenza € intesa come accessibilita totale, anche attraverso lo strumento della pubblicazione
sul sito istituzionale dell’Amministrazione, delle informazioni concernenti ogni aspetto
dell’organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all’utilizzo delle risorse per il
perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell’attivita di misurazione e valutazione svolta
dagli organi competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo nel rispetto dei principi di buon
andamento e imparzialita.

2. Essa costituisce livello essenziale delle prestazioni erogate dall’Amministrazione ai sensi dell’art.
117, secondo comma, lettera m), della Costituzione e consente di rendere visibile e controllabile
dall’esterno il proprio operato (inerente al rapporto tra governanti e governati) e permette la



conoscibilita esterna dell’azione amministrativa (motivazione, responsabile del procedimento, avvio del
procedimento, partecipazione, accesso, ecc.).

3. L’Amministrazione garantisce la massima trasparenza nella gestione della performance.

4. La pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente di quanto previsto dal presente articolo, deve essere
effettuata con modalita che ne garantiscano la piena accessibilita e visibilita ai cittadini.

Capo II
Struttura organizzativa

Art. 8 - Assetto organizzativo

1. La struttura organizzativa del Comune di Brugine & articolata in Settori. L’articolazione della
struttura, non costituisce fonte di rigidita organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di gestione.
Deve, pertanto, essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di
informazioni ed esperienze tra le varie articolazioni dell’Ente.

2. Il Settore € la struttura organica di massima dimensione dell’Ente, deputata:

a) alle analisi di bisogni per servizi omogenei;

b) alla programmazione;

c) alla realizzazione degli interventi di competenza;

d) al controllo, in itinere, delle operazioni;

e) alla verifica finale dei risultati.

3. 11 Settore comprende uno o piu Servizi secondo raggruppamenti di competenza adeguati
all’assolvimento omogeneo e compiuto di una o piu attivita omogenee.

I1 Servizio costituisce un’articolazione dell’'Unita funzionale. Interviene in modo organico in un ambito
definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia all’interno che all’esterno dell’Ente; svolge
inoltre precise funzioni o specifici interventi per concorrere alla gestione di un’attivita organica.
4.L’Ufficio costituisce una unita operativa interna al Servizio che gestisce I'intervento in specifici ambiti
della materia e ne garantisce I’'esecuzione; espleta inoltre attivita di erogazione di servizi alla collettivita.
S. Il numero degli Uffici e le rispettive attribuzioni sono definiti in base ai criteri di cui al presente
Regolamento e tenendo conto della omogeneita od affinita delle materie, della complessita e del volume
delle attivita, del’ampiezza dell’area di controllo del Funzionario, della quantita e qualita delle risorse
umane, finanziarie e strumentali a disposizione, contemperando le esigenze di funzionalita con quelle
di economicita.

Art. 9 - Uffici di staff
1. Possono essere costituiti Uffici di staff alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta e degli

Assessori per l’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo loro attribuite dalla legge, a norma dell’art.
90 del D.Lgs. 267/2000.

2. L’attivita di tali Uffici si esplica attraverso un’azione di supporto agli Organi di direzione politica nel
concreto esercizio delle funzioni di programmazione, indirizzo e controllo dell’azione amministrativa.

3. Tali Uffici possono svolgere anche attivita di segreteria particolare, pubbliche relazioni, rapporti con
Organi istituzionali, ricerca, studio e consulenza da porre a disposizione degli Amministratori mediante
la proposizione di ipotesi di lavoro e soluzioni di problemi di carattere generale o settoriale.

4. Gli Uffici di supporto di cui al presente articolo sono costituiti da personale dipendente dell’Ente
ovvero da collaboratori esterni assunti con contratto di lavoro a tempo determinato ai quali si applica
il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigente relativo al Personale del Comparto Funzioni Locali.

S. Con deliberazione motivata della Giunta, al personale eventualmente assunto a tempo determinato,
il trattamento economico accessorio previsto dai contratti collettivi puo essere sostituito da un unico
emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, per la produttivita collettiva e per la
qualita della prestazione individuale.

6. La costituzione degli Uffici di staff avviene con deliberazione della Giunta Comunale che ne determina
la struttura, i compiti, il numero dei componenti nonché il loro inquadramento giuridico ed economico.
Il Sindaco, al fine di assicurare il migliore esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo, nomina
direttamente i componenti alle sue dirette dipendenze e della segreteria particolare.

7. La concreta individuazione dei singoli componenti degli Uffici di staff, siano essi collaboratori esterni
o dipendenti dell’Ente, avviene con atto dell’Organo di direzione politica a supporto del quale gli stessi
sono chiamati, sulla base di una propria scelta di natura fiduciaria.



Art. 10- Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione (EQ) - (Art. 12 CCNL 16.11.2022)

1. A ciascun Settore & preposto un Funzionario, il quale risponde del conseguimento degli obiettivi
assegnati al Settore e della gestione delle relative risorse, della conformita degli atti alle leggi, della
qualita e della economicita della gestione del Settore medesimo.

2. Nell'esercizio di tale responsabilita il soggetto preposto ha autonomia nella gestione delle risorse
umane, finanziarie e strumentali attribuite al Settore. Il Funzionario provvede:

a) alle analisi di bisogni per settori omogenei;

b) alla programmazione;

c) al controllo, in itinere, delle operazioni;

d) alla verifica dei risultati.

3. Al Funzionario di EQ spettano i compiti, compresa 1’adozione di atti che impegnano I’Ente verso
l'esterno, non ricompresi espressamente dalla Legge o dallo Statuto tra le funzioni di indirizzo e
controllo politico-amministrativo degli Organi di governo dell’Ente e non rientranti tra le funzioni del
Segretario:

a) formulare proposte ai fini dell'elaborazione dell'ipotesi di P.E.G.;

b) curare l'attuazione degli obiettivi ad essi assegnati dal P.E.G., adottando tutti gli atti e provvedimenti
amministrativi afferenti la gestione tecnica, finanziaria ed amministrativa di competenza del proprio
Settore ed esercitando i conseguenti autonomi poteri di spesa;

c) formulare richieste di modifica delle dotazioni assegnate in sede di P.E.G. per sopravvenute esigenze
successive all’adozione degli atti di programmazione;

d) provvedere all’affidamento degli incarichi di prestazione d’opera intellettuale;

e) svolgere attivita istruttoria e preparatoria delle deliberazioni degli Organi collegiali ed esprimere i
pareri previsti dalla legge;

f) dirigere, coordinare e controllare 1'attivita degli Uffici in cui & articolato il Settore e dei Responsabili
dei procedimenti amministrativi;

g) provvedere all'organizzazione del lavoro e alla gestione delle risorse finanziarie e strumentali
assegnate al proprio Settore;

h) gestire il personale assegnato esercitando i poteri del privato datore di lavoro, nel rispetto della
disciplina contrattuale collettiva di lavoro, con conseguente rapporto di sovraordinazione;

i) curare l'osservanza delle disposizioni in materia di assenze del personale, in particolare al fine di
prevenire o contrastare, nell'interesse della funzionalita dell’Ufficio, le eventuali condotte
assenteistiche;

j) irrogare le sanzioni disciplinari di competenza, in qualita di Funzionario di EQ, mentre l'irrogazione
delle sanzioni eccedenti l'area di competenza € attribuita al titolare dell’'Ufficio per i procedimenti
disciplinari di cui all’articolo 81;

k) formulare il parere in caso di trasferimento di personale da o verso altri Enti sulla base della
professionalita in possesso del dipendente in relazione al posto ricoperto o da ricoprire;

1) proporre le risorse e i profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti dell'Ufficio cui sono
preposti anche al fine dell'elaborazione del documento di programmazione triennale del fabbisogno di
personale;

m) individuare specifici obiettivi di gruppo o individuali da attribuire al personale assegnato;

n) monitorare costantemente lo stato di avanzamento degli obiettivi assegnati;

o) misurare e valutare annualmente la performance individuale del personale assegnato al Settore sulla
base del raggiungimento degli obiettivi e del sistema di valutazione adottato dall’Ente;

p) individuare i Responsabili dei procedimenti amministrativi nell'ambito del proprio Settore ferma
rimanendo in capo al Funzionario di EQ la competenza in merito all’emanazione del provvedimento
finale;

q) provvedere alla ripartizione tra i collaboratori delle risorse che specifiche disposizioni normative
finalizzano alla incentivazione di prestazione o di risultato al personale.

4. Con appositi atti organizzativi degli Organi di governo vengono attribuiti tra i Funzionari di EQ i
compiti del datore di lavoro di cui al D.Lgs. 81 /2008, il conferimento delle deleghe relative alla gestione
delle attivita di trattamento dei dati personali e degli adempimenti previsti dal Regolamento UE
2016/679 e quelli connessi ad ogni altro caso in cui la normativa individui, all’interno di
un’organizzazione, in capo ad un unico soggetto, responsabilita gestionali. Qualora l’esercizio di tali
compiti implichi adeguata dotazione finanziaria, la messa a disposizione della medesima,
opportunamente richiesta, € condizione perché il Funzionario di EQ risponda delle relative omissioni.

Art. 11 — Il Segretario comunale

1. Il Segretario comunale svolge le funzioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai regolamenti
comunali, nonché ogni altra funzione affidatagli dal Sindaco ai sensi dell’art. 97, comma 4, lettera d)
del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267;



2. Il Segretario comunale svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli Organi dell’Ente in ordine alla conformita dell’azione amministrativa
alle Leggi, allo Statuto ed ai Regolamenti;

3. Per l'esercizio delle sue funzioni, il Segretario si avvale della collaborazione del Vice Segretario, il
quale coadiuva il Segretario nell’esercizio delle sue funzioni e lo sostituisce automaticamente in caso
di assenza, impedimento o vacanza del posto, per il solo manifestarsi dell’evento. Resta fermo quanto
previsto dallo Statuto Comunale.

Art. 12 - Rapporto con l'utenza

1. Ogni Funzionario di EQ, in modo omogeneo all'interno dell’ambito cui € preposto, &€ tenuto ad
agevolare le relazioni tra il Comune ed i suoi utenti.

2. A tal fine & tenuto a:

a. verificare che i documenti e gli atti dell'Ente siano redatti con un linguaggio semplice, chiaro e
comprensibile;

b. agevolare le modalita di accesso dei cittadini ai servizi supportando a tal fine con opportuni interventi
di carattere organizzativo e strumenti di carattere gestionale gli operatori a diretto contatto con gli
utenti;

c. valutare con cadenza periodica l'efficienza, l'efficacia e 1'economicita dell'azione amministrativa e
della gestione, nonché il grado di soddisfazione dell'utenza;

d. sviluppare idonee iniziative di comunicazione integrata;

e. garantire gli standard di prestazione, generali e specifici, stabiliti per gli utenti.

Art. 13 - Dotazione organica

1. La Giunta Comunale, con propria deliberazione, determina la dotazione organica complessiva del
personale.

2. La Giunta Comunale approva annualmente il documento sulla programmazione triennale del
fabbisogno di personale.

3. Le eventuali variazioni della dotazione organica di cui al comma 1, sono approvate dalla Giunta
Comunale con propria deliberazione, in coerenza con la programmazione triennale di cui al comma
precedente e con gli strumenti di programmazione economico-finanziaria pluriennale. Qualora le
variazioni della dotazione organica comportino un incremento di spesa, i corrispondenti maggiori oneri
devono avere adeguata copertura finanziaria.

Art. 14 - Forme flessibili di impiego

1. La copertura di tutti i posti della dotazione organica o, nei casi previsti dalla legge, anche oltre i
limiti della dotazione stessa, potra avvenire, oltre che con il contratto di lavoro a tempo pieno e
indeterminato, anche con contratti di somministrazione di lavoro a tempo determinato, con contratti
di formazione e lavoro, con contratti di lavoro a tempo parziale, con contratti di lavoro a termine, nei
limiti e secondo la disciplina dei contratti collettivi nazionali di lavoro vigenti nel tempo e nei limiti e
nel rispetto delle disposizioni di legge.

Art. 15 - Assegnazione delle risorse umane

1. La Giunta comunale, in sede di approvazione del P.E.G., assegna — per numero, categoria e profilo
professionale - le risorse umane disponibili ai diversi Settori.

2. Nell’ambito del contingente di cui al comma precedente, ciascun Funzionario di EQ assegna le unita
di personale ai singoli Uffici, nel rispetto del profilo professionale di inquadramento.

3. L’inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalita e la titolarita del rapporto
di lavoro, non conferisce una determinata posizione nell’organizzazione del Comune, né tanto meno
l'automatico affidamento di responsabilita delle articolazioni della struttura ovvero una posizione
gerarchicamente sovraordinata.

4. L’assegnazione non esclude l'utilizzazione del dipendente per gruppi di lavoro intersettoriali che
vengono costituiti per la realizzazione di specifici obiettivi, né la temporanea assegnazione ad altri uffici
che presentino deficienze di organico o specifiche necessita.

S. La mobilita del personale nell'ambito del medesimo Settore & attuata dal rispettivo Funzionario di
EQ con proprio atto. La mobilita tra Settori € attuata, con atto del Segretario comunale, sentiti i
Funzionari di EQ interessati, nel rispetto della disciplina della contrattazione collettiva e delle norme
di cui al Titolo II, Capo III del presente Regolamento.

7. L'organigramma del Comune rappresenta la mappatura completa del personale in servizio, con
I'indicazione delle singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta periodicamente assegnato,
nell’ambito delle articolazioni previste. L'organigramma € tenuto costantemente aggiornato a cura del
Servizio Personale.



Art. 16 - Disciplina delle mansioni

1. 11 dipendente esercita le mansioni proprie della categoria e del profilo professionale di
inquadramento, come definite dal C.C.N.L., dal contratto individuale, da eventuali ordini di servizio o
disposizioni interne.

L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categoria o al profilo professionale di
appartenenza non ha effetto ai fini dellinquadramento del lavoratore o dell’assegnazione di incarichi
di direzione o di responsabilita.

2. Per obiettive esigenze di servizio il dipendente pud essere temporaneamente adibito a svolgere
mansioni superiori secondo le previsioni di legge.

3. L’affidamento di mansioni superiori & disposto con provvedimento del Funzionario di EQ interessato.
Nel caso di affidamento di mansioni superiori corrispondenti a posizioni apicali la competenza & del
Segretario comunale.

Capo III

Gli incarichi di Elevata Qualificazione
Art. 17 - Definizione e individuazione
1. E istituita I’area delle elevata qualificazione che richiede:
a) lo svolgimento di funzioni di direzione di unita organizzative di particolare complessita, caratterizzate
da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa;
b) lo svolgimento di attivita con contenuti di alta professionalita e specializzazione correlate anche a
diplomi di laurea e/o scuole universitarie e/o alla iscrizione ad albi professionali, richiedenti elevata
competenza specialistica acquisita attraverso titoli formali di livello universitario del sistema educativo
e di istruzione oppure attraverso consolidate e rilevanti esperienze lavorative in posizioni di elevata
qualificazione professionale o di responsabilita, risultanti dal curriculum.
2. Per “Elevata Qualificazione” si intende un incarico individuato presso un’area istituita all’interno
della Struttura Organizzativa del Comune di Brugine che, “con assunzioni di elevata responsabilita di
prodotto e di risultato”, prevede lo svolgimento di funzioni/attivita di “direzione di unita organizzative
di particolare complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale o organizzativa”.
3. Gli incarichi di elevata qualificazione possono essere assegnati a dipendenti classificati nell’area dei
Funzionari e dell’Elevata Qualificazione, sulla base e per effetto di un incarico a termine conferito sulla
base dei criteri definiti all’art. 18 del presente Regolamento.
4. Nel caso in cui ’Ente sia privo di personale dell’area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione il
conferimento degli incarichi puo essere attribuito a dipendenti classificati nell’area degli Istruttori o
degli Operatori esperti;
5. La Giunta individua il numero delle posizioni organizzative con gli atti di macro-organizzazione
dell’Ente.

Art. 18 — Requisiti per il conferimento degli incarichi

1 L’incarico di Funzionario di EQ puo essere conferito al personale dipendente a tempo pieno ed
indeterminato inquadrato nell’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione in possesso dei seguenti
requisiti:

a) Dinorma, aver ottenuto valutazioni delle prestazioni positive sulla base dell’attuale sistema
di valutazione;

b) Insussistenza di condizioni ostative, previste dal “Piano triennale di prevenzione della
corruzione” per le aree ed i procedimenti ad elevato rischio, salvo eventuali deroghe che
dovranno essere motivate per iscritto;

c¢) Insussistenza di casi di inconferibilita di incarichi ai sensi del D.Lgs. n. 39/2016 e D.P.R.
62/2013 e s.m.i.

Art. 19 — Procedura per il conferimento

1 Gl incarichi di EQ (Elevata Qualificazione) vengono conferiti dal Sindaco, con proprio atto,
secondo le disposizioni di cui all’art. 16, comma 1, del CCNL del 16.11.2022.

2 Gli incaricati dovranno essere in possesso dei requisiti di accesso disciplinati all’art. 18 del
presente Regolamento. Per il conferimento degli incarichi si tiene conto della natura e delle
caratteristiche dei programmi da realizzare, dei requisiti culturali posseduti, delle attitudini e
delle capacita professionali, nonché delle esperienze acquisite. Si tengono in considerazione,
inoltre, i seguenti criteri:

a) Titolo di studio e professionale adeguato per lo svolgimento delle funzioni assegnate, in
rapporto alla specificita dell’incarico;



b) Capacita manifestata nella gestione dei rapporti complessi, valutata in relazione all’oggettiva
complessita delle disposizioni legislative e regolamentari che li regolano e della necessaria
interrelazione con i procedimenti curati da altre strutture/Enti:

c) Capacita di negoziazione, in relazione all’incarico da ricoprire;

d) Esperienza nella gestione di funzioni e di attivitd su tematiche significative coerenti con
l'incarico da ricoprire.

L’incarico di EQ ¢ conferito per un periodo massimo non superiore a 3 anni, sulla base dei

criteri definiti dal presente Regolamento, con atto scritto e motivato, e puo essere rinnovato con

le medesime formalita;

Nell’atto di nomina del Funzionario di EQ ¢ individuato anche il relativo sostituto per tuttii casi

di assenza, vacanza o impedimento. Il sostituto dovra essere individuato tra i Funzionari di EQ,

tenuto conto delle competenze professionali, o nel Segretario Comunale;

Nel caso di assenza, vacanza od impedimento per motivi sopravvenuti ed imprevedibili e per

periodi limitati, sia del Funzionario di EQ che del suo sostituto, il Funzionario di EQ € sostituito

dal Segretario Comunale.

Art. 20 — Revoca degli incarichi

1.

Art. 21

Gli incarichi possono essere revocati prima della scadenza con atto scritto e motivato, in
relazione a intervenuti mutamenti organizzativi o in conseguenza di valutazione negativa della
performance individuale.

Prima di procedere alla definitiva formalizzazione di una valutazione non positiva, si
acquisiscono in contraddittorio le valutazioni del dipendente interessato, anche assistito dalla
organizzazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato o da persona di sua fiducia; la
stessa procedura di contradditorio vale anche per la revoca anticipata dell’incarico di cui al
comma 1.

La revoca dell'incarico comporta la perdita della retribuzione di posizione e di risultato ed il
dipendente resta inquadrato nel profilo e nella categoria di appartenenza.

— Trattamento economico
Il trattamento economico accessorio del personale titolare delle posizioni di cui alla presente

disciplina & composto dalla retribuzione di posizione e dalla retribuzione di risultato. Tale

trattamento assorbe tutte le competenze accessorie e le indennita previste dal CCNL, compreso

il compenso per il lavoro straordinario, fatto salvo quanto previsto dal comma 2 e da eventuali

successive disposizioni normative e contrattuali in materia.

Ai sensi dell’art. 20 del CCNL Funzioni Locali del 16.11.2022, ai Funzionari di EQ, in aggiunta

alla retribuzione di posizione e di risultato, possono essere erogati anche i seguenti trattamenti

accessori:

a) L’indennita di vigilanza prevista dall’art. 37, comma 1) lett. b), primo periodo, del CCNL del
6 luglio 1995, ai sensi dell’art. 35 del CCNL del 14 settembre 2000;

b) I compensi ISTAT, ai sensi dell’art. 70-ter, del CCNL del 21.05.2018;

c) I compensi per lo straordinario elettorale, ai sensi dell’art. 39, comma 2, del CCNL del 14
settembre 2000; tali compensi sono riconosciuti solo nei casi nei quali vi sia stata
l'acquisizione delle specifiche risorse collegate allo straordinario elettorale dai competenti
soggetti istituzionali e nei limiti delle stesse;

d) I compensi per lavoro straordinario elettorale prestato nel giorno del riposo settimanale, ai
sensi dell’art. 39, comma 3, del CCNL del 14 settembre 2000, introdotto dall’art. 16, comma
1, del CCNL del 5 ottobre 2001;

e) I compensi per lavoro straordinario connesso a calamita naturali, ai sensi dell’art. 40 del
CCNL del 22 gennaio 2004; tali compensi sono riconosciuti solo nell’ambito delle risorse
finanziarie assegnate agli Enti con i provvedimenti adottati per far fronte ad emergenze
derivanti da calamita naturali;

f) I compensidicui all’art. 56-ter, del CCNL del 21.05.2018, previsti per il personale dell’area
della vigilanza;

g) I compensi che specifiche disposizioni di legge espressamente prevedano a favore del
personale, in coerenza con le medesime, tra cui, a titolo esemplificativo e non esaustivo:



- Gl incentivi per funzioni tecniche, secondo le previsioni dell’art. 113 del D.Lgs. n.
50/2016;

- I compensi incentivanti connessi ai progetti per il condono edilizio, secondo le
disposizioni della Legge n. 326/2003, ai sensi dell’art. 6 del CCNL del 9 maggio 2006;

- I compensi incentivanti connessi alle attivita di recupero dell’evasione dei tributi locali,
ai sensi dell’art. 3, comma 57, della Legge n. 662/1996 e dall’art. 59, comma 1, lett. p),
del D.Lgs. n. 446/1997;

- I compensi connessi agli effetti applicativi dell’art. 12, comma 1, lett. b), del D.L. n.
437/1996, convertito nella Legge n. 556/1996, in materia di spese di giudizio.

Art. 22 — Retribuzione di posizione

1.

2.

I1 presente Regolamento individua il sistema ed i criteri per la graduazione dei Funzionari di EQ
ai fini dell’attribuzione della relativa retribuzione.

Nella individuazione dei criteri il sistema tiene conto della rilevanza del ruolo assegnato alla
posizione e dei connessi aspetti di complessita, autonomia, professionalita.

I1 Comune, in caso di variazione delle funzioni attribuite ai Funzionari di EQ ovvero di rilevanti
modifiche agli altri elementi di valutazione considerati dal presente Regolamento, procede ad
una nuova graduazione delle stesse.

Il sistema assicura in ogni caso l’attribuzione del valore minimo previsto dal CCNL quale
retribuzione di posizione.

I1 processo di graduazione delle funzioni deve essere svolto in maniera complessiva con riguardo
a tutte le posizioni organizzative.

Art. 23 — Soggetti e funzioni

1.

2.

I1 nucleo di valutazione compila, con la collaborazione del Servizio Personale, una scheda
contenente ’analisi delle funzioni assegnate a ciascun Funzionario di EQ con riguardo ai singoli
elementi di valutazione, assegnando i relativi punteggi.

La Giunta approva la pesatura di ciascun Funzionario di EQ.

Art. 24 — Criteri di pesatura delle posizioni organizzative

1.

2.

I Funzionari di EQ previsti dal contratto di lavoro sono riferiti allo svolgimento di funzioni ed

attivita di particolare complessita, elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa.

Il sistema considera le caratteristiche fondamentali di ogni unita operativa individuando per

ciascuna di esse gli elementi previsti dal CCNL (complessita e responsabilita), articolati in base

a criteri specifici ai fini di una loro puntuale definizione e graduazione.

Le caratteristiche considerate ai fini della graduazione dei Funzionari di EQ sono valutate in

base ai seguenti criteri:

1) Responsabilita da assumere: ¢ considerato il rischio di responsabilita per il ruolo ricoperto
con particolare riguardo all’irrogazione di sanzioni in caso di omissioni, ritardi ed errori
negli adempimenti di legge e nelle dichiarazioni (ad esempio, fiscali);

2) Complessita organizzativa: sono considerate:

a) La composizione della struttura operativa di cui assume la responsabilita il Funzionario
di EQ in relazione alla tipologia e quantita di risorse umane assegnate, con particolare
riguardo alla presenza di profili appartenenti all’Area dei Funzionari e dell’Elevata
Qualificazione, con conseguente complessita gestionale;

b) La complessita qualitativa e quantitativa dei processi decisionali attinenti alle funzioni
assegnate, riferita sia ai passaggi procedimentali che alle relative implicazioni in termini
di prodotto finale (ad es. a livello di tempi da rispettare, di rilevanza dell’istruttoria, ecc.).
Sono valutati: il numero e la complessita tecnico/professionale dei processi/attivita; il
livello di specializzazione richiesto, ossia I’'ambito delle funzioni specialistiche richieste;
l'esigenza di coordinamento dei processi/attivita;

3) Relazioni interne ed esterne: sono considerati il complesso e l'intensita delle relazioni sia
interne che esterne coinvolte dai procedimenti attinenti alle funzioni assegnate. La
valutazione attiene, in particolare, la significativita qualitativa e quantitativa dei rapporti
con i “clienti interni” ed i portatori di interessi diffusi;

4) Complessita gestionale: sono considerate:



a) La complessita qualitativa e quantitativa dei processi decisionali attinenti alle funzioni
assegnate, riferita sia ai passaggi procedimentali che alle relative implicazioni in termini
di prodotto finale (ad. Es. a livello di tempi da rispettare, di rilevanza dell’istruttoria,
ecc.). Sono valutati: il numero e la complessitd tecnico/professionale dei
processi/attivita;

b) La rilevanza dei budget gestiti a livello di entrata e spesa;

5) Esperienza Tecnico Professionale: l'insieme delle abilita e delle conoscenze acquisite in
una determinata posizione lavorativa;

6) Competenze e conoscenze richieste: sono considerati: il livello di specializzazione
richiesto, ossia 'ambito delle funzioni specialistiche richieste; l’esigenza di coordinamento
dei processi attivita, presenza di profili appartenenti all’Area dei Funzionari e dell’Elevata
Qualificazione, con conseguente complessita gestionale.

4. Ai fini della valutazione dei criteri e 'assegnazione dei punteggi, al presente Regolamento &

allegata una scheda descrittiva con ulteriori livelli di dettaglio di ogni parametro (mod. A).

Art. 25 — Sistema di pesatura e graduazione

1. La graduazione della retribuzione di posizione dei singoli Funzionari EQ & determinata in
relazione alla responsabilita gestionale nonché alla complessita organizzativa, alla
professionalita specifica ed alla dimensione organizzativa, secondo i parametri di cui al mod.
A), su proposta del Nucleo di Valutazione.

2. Per ogni criterio individuato dall’art. 24 & assegnato un punteggio variabile secondo il modello
A, motivato sviluppando il criterio stesso in relazione agli elementi che lo caratterizzano:
maggiore € il riscontro di detti elementi, maggiore risulta la valutazione.

3. 1l valore da attribuire al Funzionario di EQ determina l’attribuzione della retribuzione di
posizione, tra un minimo di Euro 5.000,00 ed un massimo di Euro 18.000,00 annui lordi,
secondo la seguente graduazione:

Fascia A da 89 a 100 punti da Euro 14.751,00 a Euro 18.000,00
Fascia B da 76 a 88 punti da Euro 11.501,00 a Euro 14.750,00
Fascia C da 63 a 75 punti da Euro 8.251,00 a Euro 11.500,00
Fascia D da 50 a 62 punti da Euro 5.000,00 a Euro 8.250,00

4. Nel caso in cui IEnte sia privo di personale dell’area dei Funzionari e dell’Elevata
Qualificazione il conferimento degli incarichi puo essere attribuito a dipendenti classificati
nell’area degli Istruttori o degli Operatori esperti, in tal caso I'importo della retribuzione di
posizione va da un minimo di € 3.000 ad un massimo di € 9.500 annui lordi per tredici

mensilita secondo la seguente graduazione:

Fascia A da 89 a 100 punti da Euro 7.501,00 a Euro 9.500,00
Fascia B da 76 a 88 punti da Euro 6.001,00 a Euro 7.500,00
Fascia C da 63 a 75 punti da Euro 4.501,00 a Euro 6.000,00
Fascia D da 50 a 62 punti da Euro 3.000,00 a Euro 4.500,00.

Art. 26 — Utilizzo di personale a tempo parziale tra piu Enti
1. In caso di utilizzo di personale a tempo parziale con incarico di EQ (art. 16 CCNL del
16.11.2022), il valore della retribuzione di posizione determinata ai sensi dei precedenti commi,
tenuto conto della maggiore gravosita della prestazione svolta, & incrementato di un valore
percentuale, per un importo non superiore al 30% del valore della stessa nei limiti delle risorse
complessivamente destinate al finanziamento delle posizioni organizzative ex art. 15, comma 5,
CCNL del 21.05.2018;

Art. 27 — Retribuzione di risultato
1. I risultati delle attivita svolte dai dipendenti cui siano attribuiti gli incarichi sono soggetti a
valutazione annuale.



2. La valutazione positiva da titolo alla corresponsione della retribuzione di risultato, i cui criteri
generali di determinazione sono previsti nell’ambito della contrattazione integrativa ai sensi
dell’art. 7, comma 4, lett. v), del CCNL 16.11.2022.

3. Ai sensi dell’art. 17, comma 4, del CCNL 16.11.2022, i criteri specifici per la determinazione e
per ’erogazione annuale della retribuzione di risultato, nell’ambito dei criteri generali di cui al
comma 2, sono stabiliti in apposita disciplina che accede al regolamento generale sul ciclo di
valutazione della performance.

4. La valutazione del personale incaricato di EQ & adottata dal Sindaco.

Art. 28 — Incarichi ad interim
1. Al lavoratore gia titolare di EQ, cui sia conferito un incarico ad interim relativo ad altro incarico

di EQ, é attribuito, per la durata dello stesso e a titolo di retribuzione di risultato, un ulteriore
importo la cui misura puo variare dal 15% al 25% del valore economico della retribuzione di
posizione prevista per la posizione di EQ prevista per l'incarico ad interim.
2. Nella definizione della percentuale di cui al comma 1, si tiene conto della complessita delle
attivitd e del livello di responsabilita connessi all’incarico attribuito, nonché del grado di

conseguimento degli obiettivi.

3. Nel caso di conferimento di un incarico di EQ ad interim a titolare di altro incarico, il residuo
importo della retribuzione di posizione afferente alla posizione vacante confluisce nel fondo per
la retribuzione di risultato degli incaricati di EQ.

4. Mod. A) - Criteri di graduazione

Criteri di valutazione - punteggi

Responsabilita da | Complessita Relazioni Complessita Esperienza Competenze e
assumere organizzativa | interne ed | gestionale Tecnico conoscenze
esterne Professionale | richieste

Max 20 punti Max 10 punti | Max 10 punti | Max 15 punti | Max 25 punti | Max 20 punti
E’ considerato il | Sono Sono Sono L’insieme delle | Sono considerati:
rischio di | considerate: considerati il | considerate: abilita e delle | il livello di
responsabilita per | a) La | complesso e | a) La | conoscenza specializzazione
il ruolo ricoperto | composizione l'intensita delle | complessita acquisite in | richiesto, ossia
con particolare | della struttura | relazioni sia | qualitativa e | una I’'ambito delle
riguardo operativa di cui | interne che | quantitativa determinata funzioni
all’irrogazione di | assume la | esterne dei processi | posizione specialistiche
sanzioni in caso di | responsabilita | coinvolte dai | decisionali lavorativa. richieste;
omissioni, ritardi | il titolare di | procedimenti attinenti  alle l'esigenza di
ed errori negli | incarico di EQ | attinenti alle | funzioni coordinamento
adempimenti di | in relazione | funzioni assegnate, dei processi
legge e nelle | alla tipologia e | assegnate. La | riferita sia ai attivita, presenza
dichiarazioni (ad | quantita di | valutazione passaggi di profili
esempio, fiscali); risorse umane | attiene, in | procedimentali appartenenti

assegnate, con | particolare, la | che alle relative all’Area dei

particolare significativita implicazioni in Funzionari e

riguardo alla | qualitativa e | termini di dell’Elevata

presenza di | quantitativa prodotto finale Qualificazione,

profili dei rapporti | (ad. Es. a con conseguente

appartenenti con i “clienti | livello di tempi complessita

all’Area dei | interni” ed i | da rispettare, gestionale

Funzionari e | portatori di | di rilevanza

dell’Elevata interessi dell’istruttoria,

Qualificazione, | diffusi ecc.). Sono

con valutati: il

conseguente numero e la

complessita complessita

gestionale; tecnico/profes

b) La sionale dei

complessita processi/attivit

qualitativa e a;

quantitativa b) La rilevanza

dei processi dei budget

decisionali gestiti a livello
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Mod. B Scheda di analisi per attribuzione dei punteggi ai Funzionari di EQ

Struttura di riferimento

Denominazione del Settore al quale € preposto il Funzionario di Elevata Qualificazione:

Composizione:

Funzionario di EQ n., Funzionario appartenente all’Area dell’Elevata

Qualificazione n., Istruttori n., posizioni Area degli operatori Esperti. N., personale a tempo

determinato n.

Tipologia della posizione in relazione al CCNL: Posizione con compiti di direzione di unita
organizzative di particolare complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale

e organizzativa.

Descrizione delle caratteristiche della posizione e attribuzione punteggio:

Incarico di Elevata Qualificazione (EQ):

Parametro valutazione

Punteggio Max

Punteggio

Responsabilita da assumere

Complessita organizzativa

Relazioni interne ed esterne

Complessita gestionale

Esperienza tecnico -
professionale

Competenze e conoscenze
richieste

Punteggio totale




Capo IV
Criteri generali per la mobilita del personale

Mobilita interna

Art. 29 — Ambito applicativo

1. I seguenti criteri riguardano la mobilita interna su posti che si prevede di coprire in sede di
assegnazione annuale delle risorse umane ai Responsabili di EQ di ciascun Settore di appartenenza o
che — nell’ambito di quelli assegnati — si rendessero vacanti nel corso dell’anno.

2. La mobilita interna puo avvenire tra Settori che fanno capo a diversi Responsabili, o in caso di
individuazione di unitad organizzative pit elementari, tra Servizi pur facenti capo al medesimo

Responsabile.

Art. 30 - Tipologie di mobilita

1. La mobilita nel primo caso di cui al comma 2 dell’articolo precedente avviene d’ufficio o a domanda,
tenendo conto delle esigenze organizzative dell’Ente.

2. Nel caso di mobilita all’interno del Settore essa é disposta solo d’ufficio.

Art. 31 - Criteri di riferimento per 'attuazione della mobilita a domanda

1. Amministrazione intende assecondare le richieste di trasferimento volontario, compatibilmente con
le esigenze piu complessive dell’Ente; a tal fine I'Ufficio personale riceve con continuita le domande di
mobilita dei dipendenti, con lindicazione della destinazione di interesse e della motivazione.

2. Per ’'attuazione dei trasferimenti volontari si tiene conto dei seguenti elementi di priorita:

- preparazione professionale e culturale, valutata sulla base delle dichiarazioni dell’interessato e del
curriculum agli atti;

- titolarita di tutele comprese nell’ambito della legge 104/92 (come portatore di handicap o come
familiare);

- difficolta professionali o comportamentali adeguatamente documentate o comunicate
preventivamente dall’interessato;

- difficolta ambientali presentate e documentate dal dipendente.

3. A parita di condizioni precedenti la priorita sara definita:

- sulla base dell’anzianita nel profilo professionale e nel posto ricoperto;

- sulla base dell’anzianita di servizio complessiva all’interno dell’Ente.

Art. 32 - Casi di esclusione

1. La disciplina di cui al presente Capo non si riferisce ai processi di mobilita interna derivanti dalla
riconversione del personale di categorie a “rischio” né a quello dichiarato inidoneo allo svolgimento
delle mansioni del profilo di appartenenza a seguito di visita medica.

2. Per categoria “a rischio” si intende il personale la cui concreta posizione di lavoro, tenuto conto delle
specifiche condizioni psico-fisiche, costituisca — sulla base di idonea documentazione - concreto
pericolo per la propria salute.

Mobilita esterna

Art. 33 Mobilita esterna

1. Ai sensi dell’art. 30 del D.Lgs. n. 165/2001 e nel rispetto delle procedure e dei criteri generali previsti
dai contratti collettivi nazionali di lavoro, I’Ente pud coprire posti vacanti della dotazione organica
mediante passaggio diretto di dipendenti appartenenti alla medesima categoria in servizio presso altre
Pubbliche Amministrazioni, che facciano apposita domanda di trasferimento.

2.La mobilita esterna puo essere:
a) in ingresso, in caso di trasferimento di un dipendente proveniente da un’altra Amministrazione;

b) in uscita, in caso di trasferimento di un dipendente dell’Ente verso un’altra Amministrazione.

Art. 34 Mobilita volontaria esterna in ingresso

1. Il presente articolo detta le norme per ’applicazione delle previsioni contenute nell’art. 30 del D.Lgs.
165/2001, passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse cosi come modificato dall’art. 49
del D.Lgs. 150 del 27.10.2009. Tale passaggio ¢ di seguito denominato mobilita volontaria.



2. Il numero il profilo e Iinquadramento dei dipendenti che ’'Ente assume tramite mobilita volontaria
sono fissati dalla Giunta nell’ambito della programmazione annuale del fabbisogno del personale, o con
successivi atti programmatori.

3. La mobilita volontaria avviene mediante emanazione di avviso di mobilitd da parte dell’ufficio
Personale, che sara pubblicizzato sul sito internet comunale, trasmesso ai Comuni limitrofi, ed affisso
all’albo pretorio del Comune per almeno 30 giorni consecutivi.

4. Nell’avviso viene indicato il termine entro il quale possono essere presentate le istanze. La domanda
dovra contenere i dati personali, la P.A. presso cui presta servizio, la categoria e la posizione economica
di inquadramento, l’anzianita di servizio, i titoli di studio posseduti ed il curriculum formativo-
professionale del candidato. Le domande di mobilita pervenute sono esaminate da parte del Servizio
personale, che provvede ad ammetterle, anche richiedendo al candidato eventuali integrazioni e/o
correzioni necessarie. Il Servizio personale effettua, qualora lo ritenga opportuno, controlli, anche a
campione, sul contenuto delle domande.

S. L’Amministrazione sottoporra i candidati alla mobilita dall’esterno ad un colloquio che sara svolto
da una commissione composta, di norma, dal Responsabile del Settore in qualita di Funzionario di EQ
di assegnazione, in qualita di Presidente, dal Responsabile del Settore in qualita di Funzionario di EQ
all’interno del quale & allocato il servizio personale e da un istruttore del Servizio Personale, con funzioni
di segretario della commissione.

6. La selezione avverra sulla base di criteri attinenti alla competenza ed esperienza professionale da
valutarsi, secondo l'ordine di priorita, stabiliti di volta in volta nell’avviso di mobilita;

7. LAmministrazione si riserva la facolta insindacabile di non procedere ad assunzione.

Art. 35 Mobilita esterna in uscita

1. 11 dipendente che intenda trasferirsi presso un’altra Amministrazione presenta apposita
domanda di mobilita, contenente l'indicazione dell’Ente di destinazione e della data di decorrenza
proposta. In alternativa la domanda di mobilita di cui sopra puo essere trasmessa direttamente
dal’Amministrazione interessata al trasferimento di un dipendente del Comune di Brugine, con
contestuale richiesta di nulla osta.

2. La Giunta comunale sentito il parere del Responsabile del Settore in qualita di Funzionario di
EQ di appartenenza del dipendente, delibera il nulla osta ovvero il diniego al trasferimento richiesto
specificando e, nel primo caso, la data di decorrenza dello stesso.

3. Qualora la Giunta comunale abbia espresso il nulla osta alla mobilita richiesta, il Responsabile
del Settore in qualita di Funzionario di EQ competente in materia di Personale dispone il
trasferimento dell’interessato con propria determinazione e ne da comunicazione al dipendente e
al’Amministrazione di destinazione. Nel caso in cui la Giunta abbia deliberato il diniego al
trasferimento richiesto, il Servizio Personale lo comunica al dipendente interessato e
al’Amministrazione richiedente.

4. 1l dipendente trasferito a seguito di mobilita, su richiesta, ha diritto alla conservazione del posto
lasciato qualora sia soggetto a periodo di prova presso ’Amministrazione di destinazione, per la
durata del periodo stesso. In tal caso il posto lasciato ¢ da considerarsi vacante ma non disponibile
sino al termine del periodo di prova.

Art. 36 - Limiti per la concessione della mobilita esterna
1. Al neo assunto non possa essere concessa la mobilita esterna prima che siano trascorsi cinque anni
dalla sua assunzione.

Capo IV
Disciplina relativa al personale investito di specifiche responsabilita

Art. 37 — Ambito applicativo

1. Al personale appartenente all’Area degli Istruttori e all’Area degli operatori Esperti e al personale
appartenente all’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione che non risulti incaricato di funzioni
dell’area dei Funzionari di EQ, puo essere attribuito un compenso per l'esercizio di compiti che
comportano specifiche responsabilita, ai sensi dell’art. 84 del C.C.N.L. 16.11.2022.

Art. 38 - Attribuzione dei budget ai Responsabili di EQ
1. Il budget disponibile viene assegnato ai Responsabili di EQ annualmente con deliberazione di Giunta
anche contestualmente all’approvazione del Piano Esecutivo di Gestione, in relazione agli obiettivi di



gestione assegnati, alla complessita organizzativa ed alla omogeneita od eterogeneita delle funzioni
svolte dal servizio.

Art. 39 - Individuazione dei soggetti e determinazione del compenso

1. I soggetti ai quali attribuire il compenso per l’esercizio di compiti che comportano specifiche
responsabilita sono individuati annualmente, successivamente all’attribuzione del budget, con atto del
Responsabile di EQ, tenuto conto dei seguenti criteri:

a. grado di responsabilita attribuite;

b. complessita gestionale.

2. Sulla base dei medesimi criteri nell’atto di individuazione puo essere determinato anche il compenso
da corrispondere. L'indennita compete in misura intera a prescindere dalla presenza in servizio e dal
regime orario di lavoro dei percipienti; nell’atto di individuazione il compenso tuttavia potra essere
riproporzionato qualora il regime orario part time incida in concreto sulla posizione di responsabilita.

Art. 40 — Soggetti investiti di specifiche responsabilita e Responsabile del procedimento

1. L’assegnazione della responsabilita di uno o piu procedimenti ai sensi dell’art. 5 della L. 7 agosto
1990 n. 241 non comporta di per se stessa diritto all’attribuzione del compenso ai sensi dell’art. 84 del
C.C.N.L. 16.11.2022.

Capo V
Disciplina degli incarichi esterni a contratto

Art. 41 - Contratti a tempo determinato

1. L’Amministrazione comunale puo ricoprire con personale esterno gli incarichi di Responsabile di EQ,
in caso di vacanza di organico, mediante contratto a tempo determinato di diritto pubblico o,
eccezionalmente e con motivata deliberazione di Giunta Comunale, di diritto privato, fermo rimanendo
il possesso dei requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire.

2. ’Amministrazione comunale pud altresi stipulare, al di fuori della dotazione organica, per esigenze
organizzative e/o gestionali, contratti a tempo determinato per funzionari dell’apparato direttivo,
purché in assenza di analoga professionalita interna e nel limite massimo del cinque per cento della
dotazione organica complessiva dell’ente.

3. Il conferimento dell’incarico viene disposto previa pubblicazione di apposito avviso e procedendo
successivamente:

a) alla acquisizione delle domande, accertamento del possesso dei requisiti e valutazione dei curricula;
b) ad eventuale colloquio;

c) alla scelta diretta da parte del Sindaco all’interno del novero dei candidati ammessi.

Art. 42 - Contenuti del contratto

1. Il contratto, stipulato dal Segretario comunale, deve in particolare disciplinare:

a) l'oggetto dell’incarico;

b) gli obiettivi da perseguire;

c) la durata dell’incarico ed eventualmente un adeguato periodo di prova;

d) 'ammontare del compenso;

e) i casi di risoluzione del contratto e le modalita di determinazione dell’eventuale risarcimento all’ente;
f) i casi di responsabilita civile e contabile;

g) le eventuali incompatibilita con l'incarico ricoperto;

h) i rapporti con i Responsabili di EQ, con il Segretario comunale e con gli organi politici.

2. La durata dell’incarico non puod essere superiore ai tre anni.

3. Il trattamento economico da corrispondere, di norma equivalente a quello previsto dai vigenti
contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto, puo essere integrato, previa deliberazione di Giunta
comunale, da un’indennitd ad personam. Questa €& commisurata alla specifica qualificazione
professionale e culturale, alla temporaneita del rapporto e alle condizioni di mercato relative alle
specifiche competenze professionali.

4. Il contratto € risolto di diritto oltre che nei casi previsti dalla legge e dal contratto medesimo, anche
con provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della Giunta Comunale, nel caso di mancato
raggiungimento degli obiettivi prefissati. L’atto finale di risoluzione € comunque preceduto da motivate
contestazioni. E’ in ogni caso fatta salva l’'azione di risarcimento dei danni eventualmente subiti
dall’ente.

Art. 43 - Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita
1. Per il conseguimento di specifici obiettivi predeterminati, previsti nei programmi
del’Amministrazione comunale, ove non siano presenti all'interno dell’Ente figure dotate di particolari



ed elevate competenze tecnico-professionali, € possibile il ricorso a collaborazioni esterne ad alto
contenuto di professionalita stipulando apposite convenzioni a termine.

2. A dette convenzioni si applicano i criteri e le procedure previste nei precedenti articoli.

3. La durata dell’incarico non puo superare il raggiungimento dell’obiettivo.

TITOLO III

Modalita di svolgimento dei concorsi e delle prove selettive
Capo I
Principi generali

Art. 44 - Oggetto e definizioni

1. Le modalita di svolgimento dei concorsi e delle prove selettive, i criteri di valutazione dei titoli e delle
prove, nonché i requisiti per 'assunzione di personale sono disciplinati dalle norme che seguono.

2. Le modalita e le procedure per la selezione del personale sono finalizzate a garantire 1'imparzialita,
la tempestivita, I'economicita e la celerita di espletamento.

3. I concorsi e le selezioni previste dal presente Regolamento devono consentire un'adeguata verifica
delle capacita, della professionalita e dei requisiti attitudinali e della versatilita in relazione alle
posizioni da ricoprire, anche mediante valutazioni di tipo attitudinale o motivazionale, eventualmente
ricorrendo anche a sistemi automatizzati.

4. Ai fini del presente Regolamento si definiscono le seguenti tipologie di procedimenti selettivi:

a) concorso: consiste nel mettere a confronto, per un giudizio comparativo, tutti i concorrenti,
attraverso l'assoggettamento a prove a contenuto teorico e/o pratico attinenti alla professionalita
richiesta per il profilo o la figura professionale, con conseguente esame dei risultati e/o con la
valutazione dei titoli culturali, professionali e di servizio in base a criteri predeterminati;

il concorso si articola nelle seguenti fattispecie:

a.l) concorso pubblico: si ha quando ad esso sono ammessi a partecipare tutti i cittadini italiani o
appartenenti ad uno dei Paesi dell'Unione Europea, salvo quanto stabilito dal D.P.C.M. 174/94;

a.2) concorso pubblico con riserva di posti: si ha quando un determinato numero di posti, fissato dalla
legge o dai contratti collettivi, € riservato a determinate categorie di soggetti, a prescindere dalla loro
collocazione in graduatoria finale, purché considerati idonei;

a.3) concorso unico: si ha quando il Comune bandisce o partecipa a un concorso per piu Enti a tale
scopo associatisi;

a.4) concorso per titoli ed esami: si ha quando nel concorso il giudizio comparativo sui concorrenti
avviene sia con valutazione dei risultati delle prove scritte e orali, sia dei titoli di merito;

a.5) concorso per titoli: si ha quando nel concorso il giudizio comparativo sui concorrenti si effettua
solamente con la valutazione dei titoli di merito;

a.6) concorso per esami: si ha quando nel concorso il giudizio comparativo sui concorrenti si effettua
solamente con la valutazione dei risultati delle prove scritte e orali;

b) corso-concorso: consiste in una selezione dei concorrenti per 'ammissione ad un corso con posti,
criteri e modalita d'impostazione predeterminate, finalizzato alla formazione specifica dei concorrenti
stessi. Al termine del corso un'apposita Commissione, di cui dovra far parte almeno un docente del
corso, procedera allo svolgimento delle prove d’esame con predisposizione di graduatorie di merito per
il conferimento dei posti;

c) preselezione: consiste in una selezione dei partecipanti a fronte di un elevato numero dei medesimi,
in relazione al numero di posti messo a concorso, intesa a ridurre il numero da ammettere al concorso,
per poter successivamente effettuare una valutazione pitl ponderata dei concorrenti. La preselezione ¢
effettuata o tramite una sola prova scritta, mediante quiz predisposti intesi a valutare la conoscenza
delle materie previste nel programma di concorso ovvero mediante la valutazione dei titoli dei candidati;
la preselezione puo anche essere effettuata mediante prova psicoattitudinale, a prescindere dal numero
dei candidati, qualora sia ritenuta opportuna in relazione alla specificita del posto da ricoprire;

d) selezione pubblica: si ha quando la procedura €& semplificata rispetto al concorso ed il giudizio
comparativo fra i concorrenti avviene per tutti o mediante una sola prova pratica di mestiere o mediante
un test attitudinale oppure mediante una prova scritta costituita da domande a risposta multipla. Si
utilizza per le assunzioni a tempo determinato e serve per valutare l'idoneita in rapporto alle mansioni
da svolgere;

e) prova selettiva di idoneita: si ha quando la selezione consiste in un giudizio di idoneita, senza alcuna
valutazione comparativa, a svolgere le mansioni proprie della categoria e del profilo professionale,
mediante lo svolgimento di prove pratiche attitudinali ovvero in sperimentazioni lavorative i cui
contenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle declaratorie e nei mansionari. Si
utilizza per le assunzioni a tempo determinato ed indeterminato in caso di avviamento mediante gli
Uffici Circoscrizionali del Lavoro.

Art. 45 - Concorsi unici e utilizzo graduatorie concorsuali



1. II Comune al fine di economizzare le risorse, accelerare le procedure ed agevolare l'accesso ai
candidati puo stipulare appositi accordi sovracomunali per l'espletamento di concorsi unici, previe
intese ai fini della ripartizione degli oneri economici.

2. L'accordo dovra stabilire:

- I’ente incaricato ad esperire il concorso;

- il numero dei posti e le sedi messi a concorso;

- le modalita e i tempi per lindicazione da parte dei candidati delle sedi di preferenza in caso di
superamento delle prove;

- le conseguenze in caso di omissioni delle indicazioni suddette;

- le modalita di formazione e la validita della graduatoria di merito e delle successive graduatorie relative
ad ogni Comune convenzionato;

- la dichiarazione dell'eventuale utilizzo delle graduatorie per la copertura di ulteriori posti che si
dovessero rendere disponibili nei periodi successivi, come previsto dalle norme vigenti, ovvero gli
eventuali posti a tempo determinato per la copertura dei quali si intende usufruire della graduatoria.
3. I concorsi unici verranno svolti secondo l'ordinamento proprio dell' Amministrazione incaricata.

4. Per il perseguimento dei medesimi fini di efficienza e di economicita, il Comune puo utilizzare
graduatorie di altro Ente, valide ed efficaci ai sensi di legge, previo accordo. Per il perfezionamento
dell'assunzione & necessario l'assenso del candidato avente titolo in base alla graduatoria; in caso di
rinuncia del candidato avente diritto, si pud procedere allo scorrimento della graduatoria stessa.

S. II Comune pud inoltre utilizzare le proprie graduatorie, di concorsi o selezioni pubbliche per
assunzioni a tempo indeterminato, per eventuali successive assunzioni a tempo determinato, a tempo
pieno o part-time in analoghi profili professionali.

Art. 46 - Competenze e individuazione dei posti disponibili da mettere a concorso

1. I posti disponibili da ricoprire vengono individuati dalla Giunta Comunale in sede di programmazione
del fabbisogno di personale, con indicazione dell’eventuale riserva a favore del personale interno
secondo.

2. Tutti gli atti successivi sono di competenza e pertanto espletati dal Responsabile del competente
Settore.

Art. 47 - Limiti d’eta
1.La partecipazione ai concorsi indetti dal Comune non € soggetta a limiti di eta.

Art. 48 - Requisiti culturali e professionali e materie d’esame

1. I requisiti culturali e professionali nonché le materie d’esame generali e speciali per 'accesso ai
singoli posti della dotazione organica sono stabiliti nell’allegato 1 al presente Regolamento.

2. In relazione alla peculiarita del posto messo a concorso il bando relativo potra prevedere specifici
requisiti culturali e/o professionali, anche in deroga a quelli ordinariamente previsti, nonché specifiche
materie d’esame oltre a quelle previste al comma precedente.

Capo II
Commissioni esaminatrici

Art. 49 - Commissione esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice, nominata dal Responsabile di EQ allinterno del quale ¢ allocato il
Servizio Personale con proprio atto, € composta dal Presidente, individuato nel Responsabile di EQ
interessato, e da altri due Membri esperti, anche esterni. Nel caso in cui il concorso sia bandito per la
copertura di posti che interessano piu Servizi, il Presidente € individuato nel Responsabile di EQ del
Settore nel quale € allocato il Servizio personale. In ogni caso deve essere garantita, salvo motivata
impossibilita, la riserva ad entrambi i sessi fra i membri con diritto di voto.

Qualora le prove d’esame abbiano carattere pratico e richiedano, pertanto, una valutazione di
particolare competenza propria di esperti di arti, mestieri o di prestazioni di ordine specializzato, uno
degli esperti della Commissione €& scelto fra persone che abbiano esperienza in materia e svolgano
attivita del settore.

2. Ai sensi della Legge 104 /92, qualora al concorso partecipino concorrenti portatori di handicap che
necessitino per ’espletamento delle prove di particolari ausili e siano altresi necessarie valutazioni che
solo esperti possono effettuare, la Commissione € integrata da un esperto ausiliario, scelto fra persone
che operano in strutture preposte alla formazione professionale di portatori di handicap e che abbiano
una adeguata esperienza in materia. Tale esperto assiste la Commissione con funzioni di carattere
consultivo, limitatamente all’esperimento delle prove sulle quali fornisce indicazioni valutative ai fini
dell’attribuzione dei relativi punteggi, che resta di competenza dei membri effettivi.

3. Le funzioni di Segretario verbalizzante della Commissione sono affidate, di norma, ad un dipendente
comunale appartenente all’Area degli Istruttori o all’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione,
nominato dal Presidente.



4. I membri della Commissione non possono essere membri di direzione politica dell’Amministrazione,
non possono ricoprire cariche politiche, non possono essere rappresentanti sindacali e non possono
essere in rapporto di parentela od affinita, entro il quarto grado civile, con i concorrenti ammessi. I
Membri che accertino la sussistenza di dette condizioni di incompatibilita, o di altre tra quelle previste
dall’art. 51 cod. proc. civ., sono tenuti a darne immediata comunicazione affinché si provveda agli atti
necessari alla sostituzione, salvo il caso di cui al successivo comma 6.

S. Per la validita delle adunanze della Commissione ¢ sempre necessaria la presenza di tutti i Membri,
ad eccezione di quanto previsto al successivo art. 50 - comma 5.

6. Per tutti i casi di dimissioni, morte o altro impedimento non temporaneo dei Membri della
Commissione dovranno essere nominati — anche preliminarmente — i relativi sostituti, ferma rimanendo
da parte di questi ultimi la presa d’atto dell’attivita gia svolta e la conseguente conferma della validita
degli atti gia compiuti.

7. Alla Commissione possono essere aggregati Membri aggiunti per gli esami di lingua straniera e per
le eventuali materie o prove speciali, qualora queste siano previste nel bando di concorso.

8. I membri della Commissione esercitano le loro funzioni fino al compimento di tutte le operazioni
concorsuali, anche nel caso venga a cessare, nel corso di esse, il possesso delle qualifiche che dettero
luogo alla nomina, per cessazione dal servizio dei funzionari in conseguenza di collocamento a riposo
o a trasferimento.

9. Ai Membri della Commissione esaminatrice compete l'indennita di partecipazione alle sedute e
l'eventuale trattamento di missione od il rimborso delle spese, stabilite per ogni concorso nel
provvedimento di nomina della Commissione stessa, in conformita a quanto previsto dalle norme
vigenti per i dipendenti dell’Ente.

Art. 50 - Funzionamento delle Commissioni

1. L’Ufficio personale provvede a comunicare ai componenti la Commissione esaminatrice 'avvenuta
nomina.

2. Nella prima riunione la Commissione, verificati gli atti di nomina, nell’ordine:

a) prende visione dell’elenco dei partecipanti al concorso o alla prova selettiva;

b) verifica l'eventuale esistenza di situazioni di incompatibilita, secondo quanto stabilito dal precedente
art. 49, comma 4, dando atto nel verbale dei risultati di tale verifica;

c) fissa le date nelle quali saranno effettuate le prove scritte o le prove attitudinali o di mestiere, le
eventuali prove orali e le sedi in cui le stesse saranno tenute, qualora non siano gia state indicate in
sede di bando di concorso;

d) determina il tempo del procedimento concorsuale e lo rende noto;

e) stabilisce i criteri e le modalita di valutazione delle prove concorsuali da formalizzare nel relativo
verbale, al fine di assegnare i punteggi attribuiti alle singole prove;

f) stabilisce altresi i criteri di valutazione dei titoli, ove il concorso preveda che se ne tenga conto, nel
rispetto dei parametri stabiliti dal presente regolamento.

3. Qualora dalla verifica di cui alla lettera b) del precedente comma dovessero riscontrarsi delle
incompatibilita, la Commissione sospende i lavori in attesa che si provveda alle dovute sostituzioni.
Ricostituita, la Commissione riprende i lavori interrotti nella prima riunione.

4. Ottemperato a quanto indicato al precedente comma 2, la Commissione provvede, nell’ordine,
secondo le date fissate e con apposite riunioni a:

a) effettuare le prove scritte, incluse quelle a contenuto pratico, le prove attitudinali o di mestiere;

b) valutare, nei casi in cui il concorso lo preveda, i titoli presentati dai candidati, successivamente
all’espletamento delle prove scritte ma comunque prima della loro valutazione, limitatamente a quelli
dei soggetti che le hanno sostenute; il risultato della valutazione dovra essere reso noto agli interessati
prima dell’effettuazione delle prove orali;

c) valutare le prove d’esame scritte e le altre prove indicate alla precedente lettera a) ed attribuire i
relativi voti a ciascuna di esse, con conseguente ammissione o meno dei concorrenti alle prove orali;
d) effettuare le prove orali e/o pratiche applicative con attribuzione dei voti e determinare i concorrenti
che hanno superato le prove predette;

e) riepilogare i punteggi e i voti attribuiti a tutti i concorrenti che hanno superato le prove e hanno
conseguito la idoneita;

f) formare la graduatoria di merito dei concorrenti idonei.

5. La redazione del processo verbale dei lavori della Commissione, da eseguirsi separatamente per
ciascuna giornata in cui la stessa si riunisce, € effettuata dal Segretario della medesima, che ne &
responsabile. Ciascun verbale € sottoscritto oltre che dal Segretario anche dal Presidente e da tutti i
Commissari.

Art. 51 - Punteggio attribuito dalla Commissione

1. La Commissione esaminatrice dispone di:

a) trenta punti per la valutazione di ciascuna prova di esame;
b) dieci punti per la valutazione dei titoli.



2. Il punteggio assegnato a ciascun concorrente € dato dalla somma dei voti espressi in decimi da
ciascun Commissario.

3. In caso di concorso per soli titoli la Commissione esaminatrice dispone di un punteggio pari ad un
terzo di quello previsto per la valutazione delle prove d’esame del corrispondente concorso per titoli ed
esami.

Capo III
Avvio del procedimento concorsuale

Art. 52 - Bando di concorso e di selezione - Indizione, pubblicazione e diffusione

1. L'indizione della procedura concorsuale per la copertura di posti a tempo determinato o
indeterminato é effettuata dal Responsabile di EQ del Settore all’interno del quale € allocato il Servizio
personale, conformemente alla programmazione annuale di fabbisogno di personale.

2. Il bando deve essere pubblicato:

- all'albo e nel sito internet del Comune ove deve rimanere esposto fino alla scadenza del termine di
presentazione delle domande;

- all'albo dei Comuni limitrofi ed all'albo della locale sede dell’Ufficio Circoscrizionale del Lavoro, ove
deve rimanere esposto fino alla scadenza del termine di presentazione delle domande;

- nel B.U.R,;

- deve essere inviato altresi alle OO. SS. maggiormente rappresentative a livello provinciale.

3. Altre forme di pubblicita o diffusione possono essere stabilite di volta in volta in sede di indizione
del bando, secondo le caratteristiche del posto da ricoprire, alla luce dei seguenti criteri:

- piu elevata & la categoria da assumere e piu ampia deve essere la diffusione del bando;

- la durata della pubblicazione dipende dalla durata del rapporto da instaurare e dall’'urgenza
dell'assunzione stessa e non puo comunque essere inferiore a 15 giorni;

- si possono utilizzare sistemi innovativi di diffusione (ad es. radio e televisioni locali, quotidiani e
stampa specializzata, Internet).

4. Copia dei bandi deve essere rilasciata, senza spese, a tutti coloro che ne facciano richiesta
direttamente o a mezzo posta o strumento informatico.

S. Prima dello svolgimento delle prove d’esame, qualora siano sopravvenute ragioni di pubblico
interesse che ne consiglino ’adozione, il Responsabile di EQ del Settore all’interno del quale & allocato
il servizio personale puo procedere, con proprio atto, alla revoca della procedura concorsuale. Della
revoca deve darsi pubblicita con le stesse forme con cui si € data pubblicita al bando.

Art. 53 - Bando di concorso e di selezione - requisiti

1. Il bando di concorso o selezione deve indicare:

a) il numero dei posti messi a concorso o a selezione con la relativa categoria, ’eventuale riserva per il
personale interno, il profilo professionale e il corrispondente trattamento economico;

b) i requisiti soggettivi generali e particolari per l'ammissione, nonché le modalita prescritte per
dichiararli e/o documentarli;

c) i titoli che danno luogo a precedenza o a preferenza a parita di punteggio;

d) l'eventuale ricorso alla preselezione e la tipologia utilizzata, tra quelle previste dal presente
Regolamento;

e) il termine di scadenza per la presentazione delle domande;

f) le dichiarazioni elencate al successivo art. 56;

g) I'eventuale riserva dei posti per determinate categorie di candidati, secondo quanto previsto dalle
norme in vigore e dal presente regolamento;

h) la dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla Legge n. 68/99, ove applicabile;

i) il programma delle materie d'esame e delle prove con la precisazione del carattere delle stesse (scritto,
pratico, orale) e con l'indicazione degli elementi di specificazione che consenta di individuare le materie
che saranno oggetto delle prove stesse. I bandi possono stabilire che una delle prove scritte per l'accesso
ai profili professionali dell’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione consista in una serie di
quesiti a risposta sintetica, anche di tipo attitudinale. Per i profili professionali delle categorie inferiori,
il bando puo stabilire che le prove consistano in appositi test da risolvere in un tempo predeterminato,
ovvero in prove pratiche attitudinali tendenti ad accertare le capacita e la professionalita dei candidati
con riferimento alle attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere;

j) lindicazione dei titoli valutabili ed il punteggio massimo attribuibile agli stessi a norma di
regolamento;

k) la votazione minima richiesta per 'ammissione alle prove orali;

) la dichiarazione dell'eventuale utilizzo della graduatoria per la copertura di ulteriori posti che si
dovessero rendere disponibili nei periodi successivi, a tempo determinato od indeterminato, come
previsto dalle norme vigenti, come pure l'eventualita dell'utilizzo della graduatoria per lo stesso profilo
da parte di altra Amministrazione pubblica locale;



m) la dichiarazione di facolta dell’Amministrazione di sospendere o revocare la procedura concorsuale
o selettiva. In caso di revoca si deve dare partecipazione a ciascun concorrente, con contestuale
restituzione della quota di ammissione versata e dei documenti presentati.

2. Il bando deve contenere la citazione del D.Lgs. 11 aprile 2006 n. 198 che garantisce pari opportunita
tra uomini e donne per l'accesso al lavoro.

3. Le domande devono essere presentate entro il termine perentorio indicato dal bando, salvo che la
scadenza non coincida con un giorno festivo, nel quale caso é prorogato al primo giorno successivo non
festivo.

4. Il Responsabile di EQ del Settore all’interno del quale ¢ allocato il Servizio personale ha la facolta di
prorogare i termini per la presentazione delle domande o di riaprire i termini stessi. Della proroga o
della riapertura predetta deve darsi pubblicita con le stesse forme con cui si é data pubblicita al bando.

Capo IV
Procedure e requisiti per ’ammissione ai concorsi e alle altre forme selettive

Art. 54 - Procedure d'ammissione

1. La verifica del possesso dei requisiti e dell'osservanza delle condizioni prescritte dal bando per
l'ammissione al concorso o ad altra prova selettiva é fatta a cura dell’Ufficio personale, alla fine delle
prove d’esame, per i soli candidati dichiarati idonei dalla Commissione giudicatrice. L'unica verifica
che viene fatta a preventivo € quella del rispetto del termine stabilito per la presentazione delle
domande. II non rispetto del termine stabilito comporta obbligatoriamente l'esclusione dal
procedimento.

2. Ove nel corso della verifica dei requisiti venga accertata 1'esistenza di omissioni o imperfezioni nella
domanda e/o nella documentazione sanabili ai sensi del presente regolamento, il Responsabile
dell’Ufficio citato procede ad invitare il concorrente a perfezionare la pratica dei documenti mancanti,
fissando un termine entro il quale ci6 deve avvenire, a pena di definitiva esclusione dal procedimento.
3. Ove nel corso della verifica dei requisiti venga accertata l'esistenza di omissioni od imperfezioni nella
domanda e/o nella documentazione non sanabili ai sensi del presente regolamento, il Responsabile di
EQ del Settore all’interno del quale é allocato ’Ufficio personale procede alla esclusione del candidato
dal procedimento.

Art. 55 - Requisiti generali e particolari

1. I requisiti generali per I'ammissione ad una delle forme di accesso all'impiego tramite le forme
concorsuali o di selezione pubbliche sono i seguenti:

a) cittadinanza italiana oppure appartenenza ad uno dei Paesi dell'Unione Europea, salvo quanto
disposto dal D.P.C.M. n. 174/94. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla
Repubblica;

b) eta: la partecipazione ai concorsi e selezioni indetti dal Comune non € soggetta a limiti di eta, salvo
le deroghe espressamente previste dal presente Regolamento;

c) titolo di studio previsto nel bando;

d) non avere riportato condanne penali né avere procedimenti penali in corso che impediscano, ai sensi
delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la Pubblica
Amministrazione;

e) non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione per
persistente insufficiente rendimento, ovvero dichiarati decaduti da un impiego pubblico;

f) non essere esclusi dall'elettorato attivo;

g) posizione regolare nei confronti dell’obbligo di leva.

2. Il bando puo prevedere ulteriori requisiti speciali previsti per particolari profili professionali, quali:
- esperienze di servizio e di attivita in specifiche posizioni di lavoro, per periodi di durata prestabilita;
- titoli comprovanti il conseguimento di particolari specializzazioni o esperienze professionali;

- abilitazioni all'esercizio di attivita professionali, alla conduzione di mezzi e macchine speciali.

3. Tutti i requisiti sopraindicati devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito dal
bando di concorso per la presentazione della domanda d'ammissione.

4. I concorrenti che comprovano, con apposita dichiarazione, di ricoprire posti di ruolo o a tempo
indeterminato presso Pubbliche Amministrazioni, sono esonerati dalle dichiarazioni e documentazioni
dei requisiti generali di cui al precedente comma 1, con esclusione dei requisiti specifici di cui alle
lettere c) ed e).

5. Per l'assunzione in servizio, il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda viene verificato
direttamente dall’Ufficio personale, ai sensi e per gli effetti di cui al D.P.R.445/2000, con esclusione di
quelli attestabili da soggetti privati, che restano di pertinenza del candidato.

6. I requisiti generali e particolari previsti dal presente regolamento debbono essere posseduti, con
riferimento ai relativi profili professionali, anche da coloro che vengono assunti con rapporti di lavoro
a tempo determinato.



Art. 56 - Domanda e documenti per I'ammissione al concorso ed alle selezioni.

1. Per l'ammissione al concorso od alla selezione i concorrenti devono presentare domanda in forma
scritta indirizzata al Responsabile di EQ del Settore allinterno del quale € allocato 1'Ufficio personale,
nella quale devono dichiarare, sotto la propria responsabilita:

a) il cognome, il nome, la data di nascita, la residenza;

b) l'indicazione del concorso o della prova selettiva a cui intendono partecipare;

c) il possesso dei requisiti previsti dal bando;

d) i titoli per le eventuali precedenze di legge;

e) il recapito a cui far pervenire le comunicazioni relative al procedimento.

2. La domanda deve recare la firma autografa del concorrente, oppure se presentata telematicamente,
é valida se effettuata secondo quanto previsto dall’art. 65 del D.Lgs. 7.3.2005, n. 82.

3. A corredo della domanda i concorrenti devono produrre, entro il termine di scadenza del bando:

a) i documenti espressamente richiesti dal bando;

b) tutti i titoli che il concorrente ritenga utile presentare nel suo interesse, nel caso in cui il concorso
sia anche o solo per titoli, in conformita a quanto previsto nell’art. 62;

4. La persona handicappata che intende partecipare al concorso e/o alla prova selettiva nella domanda,
ai sensi dell'art. 20, comma 2, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, deve specificare 1'ausilio necessario,
in relazione al proprio handicap, per lo svolgimento delle prove scritte o delle prove pratiche applicative,
nonché l'eventuale necessita di tempi aggiuntivi.

S. La domanda puo essere presentata direttamente al protocollo del Comune oppure inoltrata con
lettera raccomandata A.R. o mediante posta elettronica certificata. Le domande inoltrate tramite
l'ufficio postale si considerano prodotte in tempo utile se spedite entro il termine indicato nel bando; a
tal fine fa fede il timbro a data dell'ufficio postale accettante.

6. Qualora il termine ultimo coincida con un giorno festivo, lo stesso si intende espressamente
prorogato al primo giorno feriale immediatamente successivo. Nell'eventualita che il termine ultimo
coincida con un giorno d'interruzione del funzionamento degli uffici postali a causa di sciopero, lo
stesso si intende espressamente prorogato al primo giorno feriale di ripresa del servizio. In tale caso
alla domanda sara allegata un'attestazione, in carta libera, dell'ufficio postale dal quale viene effettuata
la spedizione, da cui risulti il periodo d'interruzione ed il giorno di ripresa del servizio.

7. I1 Comune non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni dipendente da inesatta
indicazione del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del
cambiamento dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o
comunque imputabili a terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

Art. 57 - Perfezionamento della domanda e dei documenti

1. Qualora dall'istruttoria risultino omissioni od imperfezioni nella domanda e/o nella documentazione,
se espressamente richiesta, il concorrente, come indicato al comma 2 del precedente art. 54, viene
invitato a provvedere al loro perfezionamento, entro il termine assegnatogli, a pena di esclusione dal
concorso o dalla selezione.

2. Non é comunque sanabile e comporta l'esclusione dal concorso o dalle prove selettive l'omissione
nella domanda:

- del cognome e del nome, della residenza o del recapito del concorrente;

- della firma autografa del concorrente a sottoscrizione della domanda stessa ovvero, se presentata
telematicamente, non € effettuata secondo quanto previsto dall’art. 65 del D.Lgs. 7.3.2005, n. 82.

Capo V
Valutazione dei titoli

Art. 58 - Criteri generali per la valutazione dei titoli

1. Il punteggio a disposizione della commissione per la valutazione dei titoli, in conformita a quanto
indicato al precedente art. 51, viene dalla stessa ripartito nell’ambito dei seguenti titoli:

a) titoli di studio;

b) titoli di servizio;

c) titoli vari.

2. La ripartizione del punteggio a disposizione per la valutazione dei titoli deve essere la seguente:

a) un quarto per i titoli di studio;

b) due quarti per i titoli di servizio;

c) un quarto per i titoli vari.

3. In caso di concorso per soli titoli la commissione esaminatrice, assegnati i punteggi di cui ai
precedenti commi 1 e 2, conclude i propri lavori con la formazione della graduatoria con le modalita
previste al successivo art. 68.

Art. 59 - Valutazione dei titoli di studio



1. Al titolo di studio minimo richiesto per 'ammissione al concorso potra essere attribuito un punteggio
in relazione alla votazione con cui lo stesso €& stato conseguito.

2. Ai titoli di studio di livello superiore a quello prescritto per la partecipazione ed attinenti ai contenuti
professionali del posto messo a concorso potra essere assegnato un punteggio che complessivamente
non puo superare i 4/5 del punteggio indicato al precedente art. 58 - comma 2 - lett. a).

3. Ai titoli di studio di livello superiore a quello prescritto per la partecipazione e non attinenti ai
contenuti professionali del posto messo a concorso potra essere assegnato un punteggio che
complessivamente non puo superare 1/5 del punteggio indicato al precedente art. 58 - comma 2 - lett.
a).

Art. 60 - Valutazione dei titoli di servizio

1. I servizi valutabili ai fini del concorso sono i seguenti:

a) servizio reso presso Enti Pubblici, di ruolo e non di ruolo, con funzioni corrispondenti, equiparabili
o superiori a quelle del posto a concorso;

b) servizio reso presso Enti Pubblici, di ruolo e non di ruolo, con funzioni immediatamente inferiori a
quelle del posto messo a concorso.

2. Ai servizi di cui alla lettera a) verra attribuito un punteggio superiore a quelli della lettera b).

3. La corrispondenza, 1’equipollenza e la superiorita delle funzioni previste al precedente comma 1,
vanno rapportate alle funzioni desumibili dalle qualifiche nel tempo ricoperte, tenuto conto di ogni utile
elemento in proposito.

4. I periodi di servizio omogeneo nell’ambito delle specificazioni di cui al precedente comma 1 sono
cumulabili anche se discontinui. Le frazioni di anno sono conteggiate in ragione mensile, considerando
mese intero i periodi continuativi superiori a quindici giorni. Nella valutazione del servizio & detratto il
periodo di tempo trascorso in aspettativa non retribuita, fatte salve le disposizioni di legge. Nessun
punteggio viene attribuito a quei servizi che, anche cumulati per categoria omogenea, non ammontano
ad almeno novanta giorni.

S. Nella valutazione dei servizi non si tiene conto dei periodi che danno titolo alla partecipazione al
concorso con un titolo di studio inferiore a quello previsto.

Art. 61 - Valutazione dei titoli vari

1. La valutazione dei titoli vari riguarda tutti gli altri titoli non classificati nei precedenti articoli, purché
siano ritenuti apprezzabili al fine di determinare il livello di formazione culturale, di specializzazione o
qualificazione o di esperienze, di conoscenza della realta locale del concorrente in rapporto al profilo
professionale del posto a concorso.

2. Sono valutabili a questo fine e pertanto ad essi va assegnato un punteggio nei limiti fissati al
precedente art. 58 - comma 2 - lett. ¢):

a) i diplomi professionali e le patenti speciali non richiesti come requisito essenziale per la
partecipazione;

b) le specializzazioni ed i corsi di perfezionamento post lauream,;

c) i corsi di perfezionamento e aggiornamento professionale attinenti alle funzioni del posto messo a
concorso, da cui risulti che il titolo relativo é stato rilasciato a seguito di una frequenza di almeno 90
ore;

d) il servizi prestati presso Enti pubblici o soggetti privati con funzioni equiparabili, non valutabile fra
i titoli di servizio;

e) le libere professioni o ’esercizio di attivita di lavoro autonomo con funzioni equiparabili;

f) gli incarichi professionali attinenti alle funzioni del posto a concorso;

g) le pubblicazioni;

Art. 62 - Curriculum professionale

1. I curriculum professionale € la dichiarazione resa dai candidati ove sono specificati tutti i titoli e le
esperienze possedute.

2. La Commissione, ai fini della propria valutazione e fatte salve le verifiche successive da parte
dell’Ufficio personale, prende in esame esclusivamente quanto dichiarato dal candidato nel curriculum.

Capo VI
Prove d’esame

Art. 63 - Prove d’esame - Modalita generali

1. Le prove d’esame possono avere carattere di:

a) prove scritte teoriche, consistenti nello svolgimento di un tema assegnato dal quale evincere la
preparazione ed il livello di conoscenza e di approfondimento degli aspetti teorici delle materie previste
dal programma d’esame relativo alla qualifica del posto messo a concorso nonché la capacita di sintesi;



b) prove scritte teorico-pratiche, costituite dalla formulazione di atti amministrativi o elaborati tecnici,
illustrazione di procedimenti organizzativi e gestionali, approfondimenti su ipotesi concrete relative alle
materie stabilite per la prova, con eventuali riflessioni di natura teorica;

c) prove pratiche applicative, consistenti nell’applicazione del candidato per la realizzazione di un
manufatto, per dar prova della sua capacita dell’'operare con mezzo meccanico particolare,
nell’effettuazione di una prestazione artigianale o di mestiere, o, comunque, nella dimostrazione del
livello della propria qualificazione o specializzazione fornita in modo pratico;

d) prove orali, consistenti nell’interrogazione del candidato sulle materie fissate dal bando, miranti ad
accertare il livello complessivo di preparazione teorica e di maturazione di esperienze professionali.

2. In relazione al profilo professionale del posto per cui si procede, la prova scritta puo essere svolta
anche nella forma della risposta a quesiti a risposta multipla o a risposta sintetica.

3. Le prove d’esame per l’accesso ai singoli posti sono stabilite nel bando relativo, il quale potra
prevedere anche specifiche prove d’esame oltre a quelle previste al comma precedente.

4. Le date delle prove d’esame, salvo non siano gia state fissate in sede di bando di concorso, vengono
comunicate ai concorrenti ammessi, con il mezzo indicato nel bando, almeno venti giorni prima di
quella fissata per la prima prova in programma.

S. Per essere ammessi a sostenere le prove i candidati dovranno essere muniti di idoneo documento di
identificazione.

6. Ai candidati verra reso noto, nella forma stabilita dalla Commissione, prima dell’inizio della prova
orale, il punteggio attribuito sulla base dei titoli presentati e documentati oltre che il voto riportato in
ciascuna delle prove scritte e/o pratiche.

7. 11 concorrente che non si presenta anche ad una sola prova concorsuale nel giorno stabilito, si
considera rinunziatario e viene escluso.

8. Particolari garanzie, tutele ed ausili sono predisposti per le persone handicappate che sostengono le
prove d’esame, valutando anche i tempi aggiuntivi eventualmente occorrenti ai sensi dell’art. 20 della
Legge 104 /92.

9. Le prove del concorso e/o le prove selettive non possono aver luogo nei giorni festivi, ai sensi della
Legge 101/89, né nei giorni di festivita ebraiche, nonché nei giorni di festivita religiose valdesi.

Art. 64 - Prove scritte. Svolgimento

1. La Commissione per ogni prova scritta predispone tre temi riferiti alle materie previste dal bando.
La formulazione dei temi avviene con la presenza e la partecipazione di tutti i Commissari.

2. L’assegnazione del tema avviene a mezzo sorteggio, effettuato da un concorrente, di una delle tre
buste sigillate e firmate esteriormente sui lembi di chiusura dai componenti la Commissione e dal
Segretario, contenenti ciascuna uno dei temi predisposti dalla Commissione. Il tema estratto formera
oggetto di svolgimento. Ai concorrenti deve essere data lettura, per conoscenza, degli altri temi
predisposti e non sorteggiati.

3. I lavori devono essere scritti, a pena di nullita, esclusivamente su carta recante il timbro del Comune
e la firma del Presidente della Commissione. Il concorrente che contravviene a tale disposizione o abbia
copiato tutto o in parte lo svolgimento del tema, € escluso dal concorso. Gli elaborati non devono essere
sottoscritti e non devono portare alcun segno di riconoscimento a pena di esclusione; a conclusione
devono essere inseriti nella busta grande avuta dalla Commissione. Nella stessa busta va inclusa la
busta piu piccola, chiusa, contenente il cartoncino sul quale il concorrente ha segnato il proprio nome,
cognome e data di nascita.

4. Nel caso di prove in cui non ci sia discrezionalita, da parte della Commissione, nella valutazione
(quesiti a risposta multipla), la Commissione stessa pud predisporre una sola traccia e distribuirne
copia ai candidati i quali la compileranno e sottoscriveranno. In tali casi non si applicano le disposizioni
di cui al comma precedente.

S. Durante lo svolgimento delle prove scritte € necessaria la presenza continua, nella sala ove si
svolgono le prove, di almeno due Commissari. In relazione al numero dei concorrenti la Commissione
puo utilizzare altro personale con funzioni di vigilanza.

6. La durata delle prove é stabilita dalla Commissione e deve essere fissata in relazione all'importanza
di ciascuna prova. La durata stabilita deve risultare dal verbale e deve essere comunicata ai concorrenti
prima dell’inizio della prova.

7. Al termine delle prove tutte le buste, consegnate chiuse dai concorrenti, sono firmate sui lembi di
chiusura da almeno un membro della Commissione. Tali buste sono tenute in custodia dal Segretario
della Commissione e sono aperte, esclusivamente alla presenza di tutti i Commissari, al momento della
procedura relativa alla valutazione delle prove.

Art. 65 - Prove scritte. Valutazione

1. La Commissione esaminatrice, nel giorno in cui si riunisce per provvedere alla valutazione delle
prove scritte, procede alla verifica dell’integrita delle singole buste contenenti gli elaborati.

2. Dopo tale verifica ha inizio l'apertura delle buste per ciascuna delle quali, prima di passare
all’apertura di altra successiva, si provvede:



a) a contrassegnare la busta esterna, ciascuno dei fogli in essa contenuti e la busta interna, chiusa,
contenente la scheda con le generalitda del concorrente, con uno stesso numero progressivo di
contrassegno dell’'unitarieta di tali atti;

b) alla lettura da parte del Presidente o di un Commissario degli elaborati;

c) alla loro contestuale valutazione e votazione da parte dei Commissari, che risultera dalla somma dei
voti assegnati da ciascun Commissario;

d) all’annotazione del voto, sull’elaborato, con l’apposizione della firma di tutti i membri della
Commissione e del Segretario, che tiene un elenco degli elaborati nel quale, accanto al numero
progressivo di essi, annota il voto attribuito.

Dette operazioni non possono essere interrotte fino a che esse non siano state compiute interamente
per ogni busta aperta.

3. Terminate, per tutte le buste, le operazioni in precedenza indicate, la Commissione da atto di aver
concluso le operazioni di valutazione e procede all’apertura delle buste contenenti le schede con le
generalita dei concorrenti. Sulla scheda viene annotato il numero progressivo gia apposto sugli
elaborati ed il nominativo dalla stessa risultante viene registrato, in corrispondenza del numero di
contrassegno, sull’elenco dei voti tenuti dal Segretario, in modo che dallo stesso risultino:

a) il numero progressivo attribuito agli elaborati;

b) la votazione agli stessi assegnata;

c) il nome del concorrente che ne & risultato 'autore.

4. L’elenco viene firmato, alla fine delle operazioni, da tutti i membri della Commissione e dal Segretario.
Dell’avvenuto espletamento delle operazioni in rigorosa conformita alle norme suddette viene fatto
constare dal verbale. Nel verbale vengono riportate le risultanze dell’elenco, che viene allo stesso
allegato.

S. Nei concorsi per i quali il bando prevede una sola prova scritta, sono ammessi alla prova successiva
i concorrenti che in detta prova abbiano ottenuto una votazione non inferiore a 21/30.

6. Nei concorsi per i quali il bando prevede piu di una prova scritta, sono ammessi alla prova successiva
a quelle scritte i concorrenti che abbiano riportato in ciascuna di esse una votazione non inferiore a
21/30.

Non si procedera tuttavia alla valutazione della seconda prova allorché il candidato non abbia gia
raggiunto la sufficienza nella prima.

7. La Commissione esaminatrice, conclusi i lavori di valutazione dell’'unica o dell’ultima delle prove
scritte, ammette i concorrenti alla prova successiva, in forza di quanto stabilito dai precedenti commi,
e ne da comunicazione agli interessati.

Art. 66 - Prova pratica applicativa. Modalita e valutazione.

1. La Commissione stabilisce, prima dell’inizio della prova pratica applicativa, le modalita
d’espletamento della stessa, in modo che vi sia uniformita per tutti i concorrenti, e il tempo massimo
consentito. Dato il carattere della stessa, non sono prescritte terne da estrarre dai concorrenti,
riservando al giudizio della Commissione l’applicazione di tale modalita ove la stessa sia ritenuta
possibile in rapporto anche all’allestimento dei mezzi per effettuare la prova.

2. Tutti i concorrenti devono essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e mezzi dello stesso
tipo in pari condizioni operative.

3. La Commissione prende nota del tempo impiegato da ciascun concorrente nell’effettuare la prova e
ne tiene conto nella sua valutazione, comparativamente con la qualita del risultato dallo stesso
conseguito.

4. In dipendenza della natura della prova pratica applicativa l’'assegnazione delle votazioni avviene da
parte della Commissione subito dopo che ciascun concorrente ha effettuato la stessa, dopo che il
medesimo si € allontanato dal luogo ove essa si € svolta e prima dell’ammissione di altro concorrente.
La Commissione effettua, su apposita scheda, una descrizione sintetica del modo in cui il concorrente
ha effettuato la prova, del tempo impiegato ed attribuisce il voto allo stesso spettante. Le schede
vengono firmate da tutti i membri della Commissione e dal Segretario ed i voti sono riepilogati in
apposito elenco a fianco dei nomi dei concorrenti, che viene esso pure firmato nel modo suddetto ed
allegato al verbale, nel quale ne vengono trascritti i contenuti.

S. La prova pratica applicativa si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione
non inferiore a 21/30.

Art. 67 - Prova orale. Contenuti, modalita e valutazione.

1. I criteri e le modalita di espletamento delle prove orali sono stabilite dalla Commissione prima
dell’inizio delle stesse e debbono essere tali da assoggettare i concorrenti ad interrogazioni che, pur nel
variare delle domande, richiedano a tutti i concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed equilibrato
d’impegno e di conoscenze.

2. La Commissione determina preliminarmente le modalita per l’effettuazione delle domande da parte
dei Commissari, prevedendo per quanto possibile criteri che determinino fra gli stessi una rotazione
dei quesiti da porre ed un’equilibrata utilizzazione del tempo complessivamente previsto per la prova.



Per ciascun concorrente, conclusa la prova, la Commissione procede alla valutazione della stessa ed
attribuisce il voto, costituito dalla somma dei voti assegnati da ciascun Commissario.

3. La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione non inferiore a
21/30.

4. Le prove orali devono svolgersi in un locale aperto al pubblico.

S. Il voto € registrato in apposito elenco tenuto dal Segretario, nel quale a fianco del nome del
concorrente figura la votazione attribuita. Alla fine di ciascuna giornata d’esame 1’elenco € firmato da
tutti i Membri della Commissione ed allegato al verbale, nel quale ne sono trascritti i contenuti. L’elenco
¢ anche affisso nella sede degli esami.

Capo VII
Conclusione del procedimento concorsuale

Art. 68 - Graduatoria degli idonei. Formazione.

1. La Commissione esaminatrice procede alla formazione della graduatoria dei concorrenti idonei nella
seduta in cui hanno termine le prove d’esame od in altra apposita, da tenersi nei giorni immediatamente
successivi.

2. La graduatoria del concorso ¢ unica. Essa ¢ formata secondo l'ordine decrescente del punteggio
totale con l'indicazione, in corrispondenza del cognome e nome del concorrente, del punteggio totale
allo stesso attribuito, costituito dalla somma dei punteggi ottenuti nella valutazione dei titoli e di
ciascuna prova d’esame.

3. La graduatoria € riportata nel verbale della seduta conclusiva dei lavori della Commissione.

4. Tutti i verbali delle sedute della Commissione, redatti in un unico originale a cura del Segretario,
sono firmati da tutti i Commissari e dal Segretario stesso.

S. I verbali, debitamente firmati in ogni loro parte, unitamente alle domande, ai documenti, agli
elaborati delle prove e ad ogni altro atto relativo al concorso e/o alla prova selettiva, sono trasmessi,
tramite il Segretario all’'Ufficio personale.

6. L’Ufficio personale, ricevuta la graduatoria trasmessa dalla Commissione esaminatrice e prima
dell’approvazione degli atti relativi, provvedera alla verifica della regolarita delle domande e del possesso
dei requisiti indicati dai candidati idonei, escludendo dal procedimento i candidati non in regola.

7. Terminata la verifica procede alla formazione dell’elenco dei concorrenti ai quali spetta ’attribuzione
dei posti che risultano disponibili secondo l'ordine dato dal possesso di titoli di preferenza a parita di
punteggio, previsti da norme di legge o di regolamento, salve le riserve previste dall’ordinamento.

8. L’assunzione in prova dei vincitori viene effettuata con apposito successivo atto del Responsabile di
EQ del Settore all’interno del quale é allocato I'Ufficio personale.

Capo VIII
Procedimenti speciali d’accesso

Art. 69 - Assunzioni mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ex art. 16 Legge 56/87
1. Per le assunzioni agli impieghi, da effettuarsi mediante l'avviamento degli iscritti nelle liste di
collocamento tenute dagli Uffici Circoscrizionali del Lavoro che siano in possesso del titolo richiesto
dalla normativa vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di lavoro, si applicano le procedure
di cui al capo III del D.P.R. 487/94 e successive modifiche ed integrazioni e le norme contenute nel
presente regolamento in quanto compatibili.

Art. 70 - Preselezioni.

1. Le preselezioni non attengono alla procedura concorsuale, ma alla propedeutica selezione degli
aspiranti e vengono svolte, dall’Ufficio personale, sulla base dei seguenti principi:

a) la preselezione ha lo scopo di ridurre il numero dei partecipanti: in caso di parita all'ultimo posto
utile, verranno ammessi tutti i candidati a pari punteggio; la preselezione garantisce comunque
trasparenza, pari trattamento e celerita di espletamento;

b) qualora sia ritenuta opportuna in relazione alla specificita del posto da ricoprire, la preselezione puo
essere effettuata mediante prova psicoattitudinale, a prescindere dal numero dei candidati; saranno
pertanto ammessi al prosieguo della procedura concorsuale solo i soggetti che avranno superato la
suddetta prova;

c) la preselezione di cui al punto a) ¢ effettuata mediante test intesi a valutare la conoscenza delle
materie previste nel programma di concorso o la cultura generale dei candidati ovvero mediante la
valutazione dei titoli dei candidati;

d) alla preselezione sono sottoposti tutti i candidati fatta salva la successiva regolarizzazione delle
domande. In caso di mancata regolarizzazione dei candidati idonei, si provvedera a individuare i
candidati che seguono in graduatoria; la mancata partecipazione alla preselezione comporta
I’esclusione dal concorso;



e) la preselezione viene gestita dall’'Ufficio personale. Delle operazioni della preselezione viene redatto
apposito verbale, che viene trasmesso alla Commissione concorsuale.

Capo IX
Le assunzioni a tempo determinato

Art. 71 - Assunzioni di personale a tempo determinato.

1. Le graduatorie formate ed approvate ai sensi degli articoli precedenti possono essere utilizzate per il
conferimento di rapporti di lavoro a tempo determinato in analoghe categorie e/o profili professionali,
qualora non sussistano apposite graduatorie.

2. Ove non sia possibile ricorrere alla modalita assuntiva di cui al precedente comma, per le procedure
di reclutamento del personale a tempo determinato, si applica la seguente disciplina:

a) selezione pubblica;

b) tramite ufficio collocamento;

Art. 72 - Selezione pubblica.

1. Si ricorre alla selezione pubblica per tutte le assunzioni a tempo determinato, al di fuori dei casi
diversamente trattati dal presente regolamento.

2. La selezione pubblica si differenzia dal concorso pubblico per i seguenti aspetti:

a) minor durata e diffusione della pubblicazione dell'avviso di selezione pubblica rispetto al bando di
concorso; la durata é proporzionale all'urgenza dell'assunzione ed alla durata dell'assunzione e
comunque non puod essere inferiore ai 10 giorni; la diffusione minima & quella effettuata mediante
pubblicazione all'albo del Comune e dell’Ufficio Circoscrizionale per I'lmpiego;

b) semplificazione della procedura della selezione effettuata attraverso i seguenti criteri:

- bando semplificato nei requisiti richiesti e nella modalita di presentazione della domanda;

- valutazione dei requisiti per ’accesso, direttamente da parte dell’Ufficio personale, per i soli candidati
da assumere;

- minor numero delle prove d'esame; l'esame pud consistere anche solo in un colloquio sulle materie
stabilite dall'avviso di selezione,;

- possibilita di effettuare selezioni anche solo mediante valutazione e comparazione di curricula;

Art. 73 - Assunzione tramite Ufficio Circoscrizionale per 'Impiego.

1. Nei casi in cui si procede ad assunzioni a tempo determinato per qualifiche che prevedano quale
titolo di studio la sola scuola dell'obbligo, si procedera mediante avviamento degli iscritti nelle liste di
collocamento tenute dagli Uffici Circoscrizionali per I'ITmpiego in possesso del titolo di studio richiesto
dalla normativa vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di lavoro.

Capo X
Le progressioni di carriera

Art. 74 - Definizioni.

1. Nel documento di programmazione triennale del fabbisogno di personale vengono indicati i posti
vacanti da ricoprire per concorso pubblico, stabilendo contestualmente i posti per i quali opera la
riserva per il personale interno, non superiore al cinquanta per cento dei posti messi a concorso.

2. Il personale interno deve essere comunque in possesso dei titoli di studio richiesti per l'accesso
dall’esterno.

3. La scelta della riserva dei posti al personale interno si basa:

a) su valutazioni relative alle politiche ed agli obiettivi che ’'amministrazione intende perseguire;

b) su valutazioni di tipo tecnico e di economicita;

c) sul riconoscimento del valore dell’offerta di ampi spazi di carriera al personale in servizio, quale
momento di crescita aziendale;

d) sulla valutazione dell’offerta del mercato del lavoro esterno;

e) sul principio delle pari opportunita di tutti i lavoratori a partecipare alle selezioni.

2. Nel documento di programmazione triennale del fabbisogno del personale, se consentito dalla
normativa, con le modalita ivi stabilite, verranno altresi indicati i posti vacanti da coprire tramite
progressione tra categorie (progressione verticale).

TITOLO IV
Disciplina per il rapporto di lavoro a tempo parziale e per ’autorizzazione o il
conferimento di incarichi ai dipendenti

Art. 75 - Rapporto di lavoro a tempo parziale



1. L’attivita lavorativa presso il Comune di Brugine pud essere prestata a tempo pieno o a tempo
parziale, con trasformazione del rapporto su richiesta di parte o per indizione di apposita procedura di
assunzione.

2. Il rapporto puod essere costituito o trasformato a tempo parziale relativamente a tutti i profili
professionali, fatte salve le eccezioni previste dalle norme vigenti.

3. L’articolazione dell’orario richiesta dovra essere confacente alle esigenze del servizio di appartenenza
tenuto conto delle mansioni ricoperte, dell’orario normale di lavoro, dell’orario di apertura al pubblico.

Art. 76 - Procedura per la trasformazione

1. La trasformazione del rapporto avviene di norma e nel rispetto dei contratti collettivi che stabiliscano
termini diversi, a decorrere dal primo giorno del secondo mese successivo a quello di presentazione
della relativa domanda da parte dell’interessato, purché completa dell’articolazione oraria richiesta. A
domanda del dipendente € possibile stabilire una diversa decorrenza, sempre perd dal primo giorno del
mese.

2. Qualora la domanda di trasformazione sia condizionata all’esigenza di prestare altra attivita
lavorativa, autonoma o subordinata, il richiedente dovra altresi indicare in cosa consista ’attivita che
intende svolgere, con riferimento anche all’eventuale datore di lavoro o, nel caso di lavoro autonomo,
agli strumenti utilizzati, cosi da consentire l’analisi in merito alla presenza di eventuali profili di
incompatibilita per conflitto di interessi con la specifica attivita di servizio da esso svolta. Qualora da
detta analisi istruttoria, curata dal Responsabile di EQ del Settore di appartenenza risulti sussistere
conflitto di interessi, la trasformazione viene negata.

3. Sempre a cura del Responsabile di EQ del Settore di appartenenza, immediatamente dopo il
ricevimento della domanda, sara iniziata l'istruttoria volta a verificare se la trasformazione comporti,
in relazione alle mansioni del dipendente, pregiudizio all’attivita dell’lamministrazione e al
conseguimento degli obiettivi. Qualora dall’istruttoria si accerti detto pregiudizio, la trasformazione del
rapporto verra negata.

4. Qualora la domanda di trasformazione sia prodotta da un Responsabile di EQ, l'attivita istruttoria
di cui ai commi precedenti sara curata dal Segretario Comunale.

S. Sulle base delle risultanze dell’istruttoria di cui ai commi precedenti, il Responsabile di EQ del
Settore all'interno del quale é allocato il servizio personale adotta gli atti di accoglimento o di diniego
della trasformazione del rapporto per la generalita dei dipendenti; qualora l'interessato all’atto sia il
Responsabile di EQ del Settore all’interno del quale € allocato il servizio personale, gli atti sono adottati
dal suo sostituto individuato ai sensi dell’art. 19.

6. La trasformazione a tempo pieno di un rapporto originariamente costituito a tempo parziale &
subordinata alle disponibilita di bilancio, alla disponibilita del posto in dotazione organica e deve essere
coerente con la programmazione triennale dei fabbisogni di personale. La trasformazione & disposta
con atto del Responsabile di EQ del Settore all’interno del quale & allocato il servizio personale, su
parere favorevole del Responsabile di EQ del Settore di appartenenza.

Art. 77 - Modalita per ’autorizzazione o per il conferimento di incarichi da parte di terzi ai dipendenti
1. I soggetti pubblici o privati che intendono conferire un incarico ad un dipendente devono formulare,
al fine di ottenere l'autorizzazione, apposita richiesta nominativa al Comune indicando:

- l'oggetto dell’incarico

- la durata dell’incarico

- la sede di svolgimento dell’attivita

- il compenso (se previsto).

2. Ove la proposta di incarico venga rivolta direttamente al dipendente, questi deve rimetterla al
Comune, completa dei dati di cui al comma precedente.

3. Ai fini dell’istruttoria il Responsabile di EQ del Settore allinterno del quale & allocato il servizio
personale richiede al Responsabile di EQ del Settore presso cui é assegnato il dipendente interessato
un’attestazione circa la compatibilita dell’incarico con le esigenze d’ufficio. Tale attestazione deve essere
rilasciata entro S giorni. Il Responsabile di EQ, valuta la natura e il tipo dell’incarico, la compatibilita
con l’attivita istituzionale del Comune e con le esigenze d’ufficio anche sotto il profilo della durata e
della frequenza degli incarichi stessi e degli impegni richiesti. Qualora la richiesta di autorizzazione
riguardi un Responsabile di EQ, la verifica circa la compatibilita dell’incarico € di diretta competenza
del Segretario Comunale.

4. Il giudizio sulla compatibilita dell’attivita autorizzabile, in relazione alla natura e al tipo dell’incarico,
deve essere riferito:

- alle specifiche funzioni svolte presso l'ufficio dall’interessato e al tipo di impegno richiesto per lo
svolgimento delle stesse;

- all’orario e alle peculiarita di esercizio propri dell’attivita secondaria;

- all’ambito di esercizio dell’attivita secondaria;

- agli strumenti e alle informazioni necessarie per esercitarla;

- ai soggetti cui l'attivita si rivolge;



- alla possibilita che l’attivita arrechi dei pregiudizi al prestigio o al patrimonio del Comune.

S. Entro 30 giorni dalla richiesta p