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REGOLAMENTO SULL’ ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

-CAPO 1-
PRINCIPI

. I presente Tegolamento  determing principi - fondamentalj che guidano Iorganizzazione

amministrativa del Comune di Ripalta Cremasca » 1 metodi per la sua gestione operativa,
I’assetto delle strutture organizzative, nonché Ia dotazione organica, le modalits di assunzione agli

pubblico interesse dell’azione amministrativa.
Garantisce parits e pari opportunits fra uomin; € donne per I’accesso a] lavoro ed il trattamento sul




-CAPOII.- ol
ORGANIZZAZIONE UFFICI E SERVIZ] .

ART. 3 B i

CRITERI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE i

f—
.

L’organizzazione degli uffici e del personale ha carattere strumentale rispetto a] conseguimento degli g .:.f' ;'
scopi istituzionali e si uniforma al seguenti criteri: '

° Flessibilita nell’organizzazione degli uffici e nella gestione del personale. Mobilita del personale
all’interno ed all’eserno ed ampia flessibilita delle mansionj.

¢ Armonizzazione degli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro vanno armonizzati
prevalentemente in relazione alle esigenze dell’utenza e con gli orari delle Amministrazion; Pubbliche
dei paese della comunita europea, nonche quelli determinati in conformita alle disposizioni vigenti.

* Congruenza Dotazione Organica. La Dotazione Organica dell’Ente dovra prevedere una valutazione
delle responsabilits e professionalita richieste al fine dj un conforme inquadramento de] personale
Dipendente.

ART. 4
PERSONALE
- Il personale & inquadrato nell’organico e nella struttura dell’ente per qualifiche, profili e figura
professionali in conformits a quanto previsto dalla normativa vigente e dalle disposizioni di

e

3

in sede previsionale, destinera annualmente almeno 1% del suo monte salarj € ne preveders il relativo
utilizzo secondo le linee di indirizzo generale stipulate in sede di contrattazione decentrata,
3.1 dipendenti sono inquadrati nelle qualifiche professionali previste dal contratto di lavoro,




ART. 5
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

- Le unita organizzative del Comune sono individuate nelle attuali Unita funzional (uffici e servizi)

La gestione di intervent; S1ano essi rivolti g Prevalente utilizzo intemg Oppure destinati all’utenzg

la verifica e Ia valutazione dej risultati degli interventi:

Ielaborazione dj Programmi operativi di attiyita € piani di lavor (anche ai fini di gestione degli istitut;
di incentivazione della produttivita);

le interazioni tra momento politico e apparato tecnico professionale;

la definizione dj budget economicj e sistemi di controllo dj gestione settorialj

E’ possibile Ia trasformazione dej Posti apicali (dalla 6° alla 7° q.f) nelle Ipotesi previste dalle
disposizioni contrattuali vigenti (art.5, comma 21, DPR. 268/37 ed art.33, comma 5° DPR.
333/90) e delle eventual successive disposizioni dj Legge.

- Spettano aj Responsabili tuttj ; compiti, compresa Padozione di g che impegnang

La responsabilita delle procedure d’appalto e dj coneorso, salvo che 1a competenza non venga
attribuita dal Sindaco 5] Segretario:
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ART. 7

3.1 segretario, inoltre:
® partecipa con funzionj consultive, referenti e di assistenza alle riunioni de] Consiglio e della
Giunta e ne cura lg verbalizzazione;

® pud rogare tutti i contrattj nei quali I"ente ¢ parte ed autenticare scritture private e atti unilateral;
nell’interesse dell’ente;




situazioni strutturalmente deficitarie di cui all’art 45 del decreto legislativo 30 dicembre 1992, n.504,
@ successive modificazioni.

Presente articolo.

ART. 9 :
ASSUNZIONI EXTRA DOTAZIONE ORGANICA PER ATTIVITA’ DI
INDIRIZZO CONTROLLO

ART. 11
COLLABORAZIONI ESTERNE

- In conformits all’art 2222 e seguenti del Codice Civile, all’ art. 51, comma 7, della Legge 142/90 e

Successive modifiche ed integrazioni e all’art.7, comma 6° » del D.Lgs.n.29/1993 ¢ successive
modifiche ed integrazioni, 1° Ente puo’ avvalersi di incarichi professionali in mancanza di figure
professionali equivalenti ne Comune. Con deliberazione di Giunta Comunale possono essere
conferiti detti incarichi individualj ad esperti di provata competernza, determinando preventivamente
durata, luogo, Oggetto e compenso della collaborazione, con I’ esclusione delle responsabilta di un
servizio ( come ribadito con circolare del Ministero de]l’ Interno 15.7.1997 . 1 X

- Nel caso in cui I'incarico venga conferito a persone che Provengono da Amministrazione Pubblica si

applica I’art.58 D.Lgs. 3 febbraio 1993, n.29 nonché I’art. 25 della Legge 23 dicembre 1994.n.724.

ART. 12
DIRETTORE GENERALE

- 11 Direttore Generale & scelto in conformity alla Convenzione stipulata, mediante [a valutazione de;

curricula, predeterminando i criteri di valutazione stessa che dovra basarsi suj seguenti dati:
® Possesso titolo di studio diploma di Laurea in materia Economico - Giuridica;




° Professionalitd acquisite nel settore pubblico o privato nella gestione di risorse umane e
finanziarie, esperienza di almeno cinque anni,

* Compenso richiesto;

° Simulazione di un piano di intervento strutturale per obiettivi.

. Compete in particolare al Direttore Generale la gestione coordinata ed unitaria dei Servizi tra i

Comuni convenzionati ¢ la predisposizione del piano dettagliato di obietttivi di cui alla lettera a),

comma 2°, art.40, D.L.gvo 77/95, nonché la proposta di piano esecutivo di gestione previsto

dall’art.11 del predetto D.L.gvo. A tali fini al Direttore Generale rispondono, nell’esercizio delle

funzioni loro assegnate, i funzionari responsabili dei servizi ed uffici dell’Ente ad eccezione dei

Segretari Comunali degli Enti convenzionati.

11 direttore Generale & revocato dal Sindaco previa delibera della Giunta Comunale in conformits alla

convenzione stipulata. La durata del’incarico non puo eccedere quella del mandato del Sindaco.

Quando non risultino stipulate Ie convenzioni di cui al comma 1° ed in ogni altro caso in cui il

direttore Generale non sia stato nominato le relative funzioni posssono essere conferite dal Sindaco

al Segretari Comunale.

decentrata.

ART. 13
DETERMINAZIONI

- Gli atti provvedimentali emessi nelle materie per le quali in precedenza veniva adottato un atto
deliberativo da parte della Giunta Comunale hanno la forma della determinazione e vengono assunti
dai Responsabili degli Uffici e dei Servizi.

. Le determinazioni sono raccolte e progressivamente numerate nell’ambito dj ciascun servizio in
apposito registro annuale ed eventualmente nel registro generale delle determinazioni. Le
determinazioni, ai fini della trasparenza amministrativa sono affisse all’ Albo Pretorio della Sede del
Comune per la durata di glorni 15.

ART. 14
ORGANIGRAMMA

- L’organigramma ufficiale dell’Ente dovra essere tenuto aggiornato ed dovra contenere una mappa
completa delle attivita svolte, secondo la tecnica dei nuclei omogenei ¢ la relativa assegnazione per
aree e per unita organizzative.

ART. 15
DOTAZIONE ORGANICA

« La dotazione organica del Comune consiste nell’elenco dei posti di ruolo previsti, classificati in base
ai sistemi di inquadramento contrattuale in vigore.

La dotazione irganica dell’ Ente & distinta per areee funzionali, ed all’ intemno dj ciascuna area deve
essere individuato un Responsabile di Servizio ed i relativi collaboratori secondo il principio
gerarchico.




- La dotazione organica e le sue variazion; sono deliberate da]lg Giunta Comunale nelle forme dj legge,
Previa informazione delle rappresentanze Sindacali ed all’intemno de]la stessa sono indentificat]
relativi profil; professionali. 1. dotazione Organica ¢ parte integrante de] presente Regola3mento
quale allegato

ART. 16
VALUTAZIONE PRESTAZIONT

tenendo conto degli obiettivi assegnati, nonché dej motivi per I’eventyale mancato raggiungimento d;
tali obiettivi.
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-CAPOIII -
NORME GENERAL] DI ACCESSO ALL’ IMPIEGO

ART. 18
OGGETTO

ART. 19
MODALITA’ DI ACCESSO

- L’assunzione agli impieghi nelle amministrazion; pubbliche avviene mediante:

a) Concorso pubblico;

b) Corso - Concorso;

¢) Avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dagli uffici circoscrizionali de] lavoro
che siano in possesso de] titolo di studio richiesto dalla normativa vigente al momento della
pubblicazione dell’offerta di lavoro;

d) Chiamata numerica degli iscritti nelle liste dj collocamento formate dagli appartenenti alle

€) Chiamata diretta normativa per i soggetti di cuj al comma 2° dell’art.42 del D.L.gvo 29/93 ¢
successive modificazioni.

. Le varie forme di concorso, in relazione ai posti sono per:

a) titoli:

b) titoli ed esami:

¢) esami ;

d) selezione mediante Io svolgimento di prove volte all’accertamento della professionalita richiesta.

ART. 20 :
POSTI DISPONIBILI DA METTERE A CONCORSO

ART. 21

b) Eta non inferiore ad annj 18 . Nel caso di lavori usuranti quali operaio nettezza urbana, necroforo,
Operaio qualificato cantoniere od agente di Polizia Municipale, il limite richiesto ¢ un’ets non
inferiore agli anni 18 e non superiore agli annj 40;







-CAPO1IV.-
CONCORSsI PUBBLICI

ART. 22
BANDO DI CON CORSO

1. 1l bando dj concorso deve contenere:
a) Il numero dej posti messi a concorso, con le relative qualifiche funzionali ed il corrispondente
trattamento €conomico;
b) Il termine della scadenza per la presentazione delle domande;
¢) I documenti ed titoli da allegare alla domanda e quelli da produrre successivamente da parte dej
candidati utilmente collocati nella graduatoria;
d) Le modalits dj presentazione delle domande;
€) L’avviso per Ia determinazione de] diario e la sede delle prove;
f) la citazione della Legge 10.04. 1991, n.125 recante “Azioni positive per la realizzazione della parita
uomo - donna nel lavoro” Ja quale garantisce le pari opportunits nell’accesso al layorg fra uomo e

" p) La facolta dj Proroga, riapertura e revoca dj cui all’art.27:
Q) Ogni altra notizia ritenuta opportuna,
2. 1l bando deve essere pubblicato mediante af; issione all’Albo Pretorio del Comune ove deve rimanere

ART. 23
RISERVA DEJ POSTI AL PERSONALE IN TERNO
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a concorso.

La riserva non opera per I’accesso aj posti unici relativi alle qualifiche apicali delle diverse aree
funzionali. In tutti gli altri casi la riserva Opera attraverso compensazioni fra le diverse figure
professionali della stessa qualifica funzionale.

. Lariserva non opera, salvo quanto previsto nella prima parte del 2° comma del presente articolo, se il

titolo di studio sia espressamente richiesto dalla legge per il POsto messo a concorso.

ART. 24
DOMANDA DI AMMISSIONE

accettante.

- Nella domanda gli aspiranti devono dichiarare, sotto la loro personale responsabilita:

a) L’indicazione del concorso al quale intendono partecipare,

b) Il cognome, nome, data e luogo di nascita, nonché la residenza e I"eventuale recapito;

¢) 11 Comune dove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

d) Le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso. In caso

h) Il possesso di singoli requisiti previsti dall’art.22.

. L’amministrazione non assume responsabilitd per la dispersione di comunicazioni dipendenti da

Inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione

con la dichiarazione di ricevuta della documentazione presentata).

- I concorrenti vengono dispensati dalla presentazione della documentazione gia in possesso

dell’ Amministrazione previa esplicita menzione di ¢i6 nella domanda, I concorrenti  possono altresi
presentare, anche contestualmente alla domanda, e, relativamente agli stati, fatti o qualita personali,
dichiarazioni temporaneamente sostituitive rese ai sensi dell’art.3 della legge 04.01.1968, n.15 . In ta]
caso, il rilievo in ordine alla irregolaritd od incompletezza delle dichiarazioni in parola saranno
comunicate dal responsabile del procedimento concorsuale 0, in mancanza della sua individuazione,
dal Segretario della Commissione, entro 15 giomi dalla presentazione delle medesime dichiarazioni.

- Ogni bando di concorso rechers in allegato il modello di domanda di partecipazone concorsuale, il

quale sar correlato al posto da ricoprire sulla falsariga del modello allegato sub “A” a] presente
regolamento. In concomitanza alla pubblicazione del bando, presso I"ufficio personale del Comune
sara disponibile I"apposito modulo di domanda ritirabile, senza alcun costo, dagli interessati.




r—

ART. 25 |
CATEGORIE RISERVATARIE E, PREFERENZE ]

2. Se, inrelazione a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare secondo la legge, essa
si attua in misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi diritto a riserva,
3. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria di merito ve ne siano alcuni che (il

ART. 26
PROROGA RIAPERTURA E REVOCA DEL CONCORSO

messi a concorso. In tal caso restano valide le domande presentate in precedenza, con facolta per i
candidati di integrare, entro il nuovo termine, la documentazione allegata.

2. Parimenti, per motivate ragioni di pubblico interesse, I’amministrazione Puo revocare, prima della
scadenza, il concorso gia bandito, il provvedimento di revoca va notificato a tutti coloro che hanno
presentato domanda di partecipazione.

ART. 27
COMMISSIONI ESAMINATRICI

1. La Giunta Comunale nomina la Commissione esaminatrice composta, ai sensi dell’art.8, comma |
lett.d), del DL.gvo 29/93 e successive modificazioni ed art9 DPR. 487/94 e successive
modificazioni da nr.3 membri.

2. Le Commissioni esaminatrici hanno, di regola, la seguente composizione:

a) Segretario Comunale o Responsabile ufficio e servizio con funzioni di Presidente;
b) Due tecnici esperti nella disciplina del posto messo a concorso, nominati dalla Giunta Comunale,
scelti fra funzionari delle amministrazioni, docenti ed esperti preferibilmente estranei all’ente

materie speciali eventualmente indicate nel bando.

4. In sede di nomina dei componenti la Commissione, la Giunta Comunale provvedera altresi alla
nomina di pari numero dei membri, compresi, ove previsti, quelli aggiunti, in qualita di supplenti, i
quali subentreranno, secondo 1’ordine della nomina, agli esperti titolari,in caso di loro grave e
documentato impedimento.

Messo a concorso, dell’esperienza acquisita, nell’espletamento delle mansioni dj pubblico impiego
nella medesima materia in materie analoghe a quella su cui vertono le prove concorsuali. Salvo
motivata impossibilita, almeno uno dei componenti la Commissione deve esseré donna,

6. Non possono far parte della Commissione, né essere segretario, persone legate fra di loro, o con
alcuno dei candidati, con vincoli di parentela o di affinita entro i1 4° grado civile, né persone che si
trovino in lite con alcuno dei concorrenti. Esplicita dichiarazione deve essere sottoscritta, in ta]
Senso, dai componenti la Commissione, subito dopo aver preso visione dell’elenco dei partecipanti.
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ART. 28 :
FUNZIONAMENTO DELLA COMMISSIONE

giomo,tutti gli atti e documenti attinenti al concorso affidato,

La Commissione, a pena di nullita, opera con la costante presenza di tutti i suoi membri:

a) Quando procede al suo insediamento;

b) Nella determinazione dei criteri generali e delle modalits dj valutazione degli esami e de; titoli;
¢) Nell’esame e nella valutazione degli stessi:

d) Nella predisposizione di tre tracce per ciascuna prova scritta;

&) Nell’effettuazione delle prove pratiche;

f) Nell’espletamento delle prove orali;

g) Nella formazione della graduatoria di merito,

effettuazione delle prove scritte o, se trattasi di concors; per titoli, dalla data della prima
convocazione.Ogni ritardo verra giustificato collegialmente dalla Commissione esaminatrice con
motivata relazione da trasmettersi alla Giunta Comunale,

Di norma la Commissione perviene all’espressione di un Voto unico come risultato di ung
discussione collegiale, Qualora non sia possibile giungere ad una concordanza di opinione il
Punteggio massimo attribuibile sard diviso In misura uguale per tutt; i commissari ed ognuno dj essj
dovra, entro i limiti de] punteggio riservatogli, esprimere la Propria valutazione. La somma aritimetica
dei voti parziali cosi attribuiti dard il punteggio da assegnare. La commissione delibera con voti
palssi € non viene ammessa I’astensione, mentre il commissario dissenziente pud far inserire nel
verbale i motivi, pareri o ragioni di dissenso o le irregolarita nello svolgimento del concorso.

Di tutte le operazioni dj concorso ¢ delle deliberazioni prese dalla Commissione esaminatrice si
redige, giorno per giorno, un processo verbale il quale verra sottoscritto da tutti i commissari e da]

Segretario, nonché siglato, in ogni sua facciata. daj medesimi componenti,
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ART. 29
SEGRETARIO DELLA COMMISSIONE: FUN ZIONI

. 1 Segretario della Commissione ha funzion; certificatrici. Redige, sotto Ia Sua responsabilits, j

processi verbali, descrivendo tutte Je fasi del concorso. Non partecipa col proprio giudizio ad alcuna
delle decisioni della Commissione,

Egli deve custodire gli atti del Concorso ed eseguire le disposizioni impartite dalla Commissione,

ART. 30
COMPENSO ALLA COMISSIONE

(G.U.n.134 del 10.6, 1995).

Resta ferma ed impregiudicata Iattribuzione di ulteriori compensi cosi come individuati e
quantificati dagli artt 2 e § de] medesimo D.P.C.M. 23.03.1995,

Spetta agli stessi, altresi, se ed in quanto dovuti, il rimborso delle spese di viaggio.

Al Segretrio della Commissione spetta il compenso previsto dall’art.3 del D.P.C.M. 23.02.1995.

I compensi cosi indicati potranno essere aggiornati, ogni triennio, come previsto dal comma 2°
dell’art.18 del DP.R. nr.487 del 1994,

ART. 31
OPERAZIONI DELLA COMMISSIONE

. Ilavori della' Commissione iniziano dopo la scadenza del termine stabilito dal bando e s svolgono

col seguente ordine:

a) Verifica della regolarita della propria costituzione: esame istanze dj ricusazione ed accertamento,
una volta presa visione dell’elenco de; partecipanti, dell’esistenza di incompatibilita;

b) Esame dej documenti concernent;: indizione del bando, norme del presente regolamento,
pubblicita e diffusione de] bando;

¢) Determinazione dei criter] delle modalits di valutazione dei titoli e delle prove;

d) Esame delle domande dj concorso ai fini della ammissione;

e) Esame delle domande dj concorso ai fini della valutazione dej titoli (studio e merito) che nei
concorsi per titoli ed esamj sara effettuta dopo le prove scritte e prima che si proceda alla correzione
degli elaborati;

D) fissazione del termine del procedimento concorsuale;

g) Calendario delle prove d’esame;

h) Esecuzione delle prove scritte e/o pratiche;

1) Giudizio sugli elaborati delle suddette prove ed assegnazione del relativo punteggio. Ammissione
alla prova orale;

J) Svolgimento della prova orale ed assegnazione del relativo punteggio;

k) Formazione graduatoria di merito e dj quella dei vincitori de] concorso.

ART. 32
DETERMINAZIONE DEJ CRITERI DI VALUTAZION E

La Commissione dopo aver adempiuto a quanto previsto dall’art.32, lett.a) e b) procede alla
determinazione nell’ambito de] punteggio stabilito al successivo art 34 dei criteri di valutazione dej
titoli ¢ delle prove. Questa operazione deve precedere qualsiasi altra Operazione, in particolare
Pesame delle domande di ammissione e la relativa valutazione, -




seguenti puntegg;:
a) punti 30 per ciascuna prova scritta ;
b) punti 30 per ciascuna prova pratica;
¢) punti 30 per ciascuna prova orale;
d) punti 10 per i titol;
4. Nel concorso per soli titoli la Comissione ripartisce il punteggio complessivo nel seguente modo:
* fino a 2/3 per titoli dj servizio;,

Commissione, di cuj all’art.41 ai fini della valutazione ex lett.€) art.32, e con eccezione de] concorso
per titoli ed esami, procede alla valutazione dei titol; previa classificazione e descrizione degli stessi
nei verbali delle Operazioni concorsualj.

6. 1l risultato della valutazione dei titoli vq T€so noto, mediante affissione all’Albo Pretorio, prima
dell’effettuazione delle prove di esame, mentre per il concorso per titoli ed esami 1a pubblicazione
all’Albo Pretorio va effettuata prima della prova orale.

ART. 33
CLASSIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI TITOLI

L. Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in quattro categorie ed i complessivi 10 punti ad essi
riservati dal precedente art.33, sono cosi ripartiti:
® T°categoria - Titoli di studio punti : 4
¢ II° categoria - Titolj di servizio punti: 4
¢ III° categoria - Curriculum formativo e professionale punti: I
¢ IV° categoria - Titoli vari e culturali punti: 1
Tornano punti: 10
2. Sono presi in considerazione solo i titol risultanti da certificati redatt] a norma di legge ovvero quellj

ART. 34




®  Abilitazioni professionali attinent; alle funzioni del posto messo a concorso;,
Corsi di perfezionamento in materia o servizio attinenti alle funzioni del posto messo a concorso;

forma prestato, attestate con diploma rilasciato dall’ente militare competente:

¢ Diploma di istruzione di scuola media superiore;
¢ Diploma di laurea,

ART. 35
TITOLO DI SERVIZIO

forze armate ¢ COIpi equiparati;
Quzlora non sia possibile identificare le mansioni o la natura del servizio viene attribuito sempre il
punteggio minimo.

I"applicazione delle norme contenute nel presente articolo circa 1g valutazione dei periodi di servizio
prestato presso le forze armate o Corpi equiparati.
- In questa categoria non saranno valutati servizi prestati alle dipendenze di privati.

ART. 36
CURRICULUM PROFESSIONALE

Qualora il bando di concorso richieda anche il curriculum professionale, in questa categoria vengono
valutate le attivita professionali e di studio, formalmente documentate, non riferibili a titoli gia
valutati nelle precedenti categorie, idonee ad evidenziare ulteriormente, il livello di qualificazione
professionale acquisito nell’arco dell’intera carriera e specifiche professionalita rispetto  alla
posizione funzionale da conferire,

- In tale categoria rientrano anche le attivita di partecipazione a corsi organizzati da enti pubblici per i
quali ¢ previsto il rilascio dj attestato di frequenza.

- La valutazione deve privilegiare gli attestati dj profitto rispetto a quelli di mera frequenza.

- Non sono valutabili nella presente categoria, le idoneita di CONCorsi,

ART. 37
TITOLI VARI O CULTURALI

ART. 38
CONCORSO PER ESAMI

L. Nel caso g indizione di concorsi per i soli esamj si applica I’art. 7 del DP.R. 09.05.1994, n.478

nonche gli articoli del presente regolamento in quanto applicabili.




CONTROLLO DELLE DOMAMDE E DEI DOCUMENTT
AMMISSIONE ED ESCLUSIONE

+ La Commissione accerta se le domande sono pervenute nei term
Tichieste. Accerta se la documentazione & conforme alle norme de] bando.
L’ammissione o Pesclusione dej ¢

oncorrenti ¢ disposta con provvedimento della Commissione e
dichiarata dal Presidente.
2. L’esclusione ha luogo per le seguenti motivazioni:
a) Domanda di ammiss;
b) Aspirante non risult

ini e se contengono le dichiarazioni

nonché quello di esclusione ,debitamente motivat

0, devono essere
partecipati con lettera raccoman

data con avviso dj ritorno.
Fatti salvi i casi di cyj all’art.25, comma 5° » del presente regolamento, il Presidente puo invitare i
concorrenti alla rettifica od integrazione dj '

documenti o domande irregolari
determinato termine che sara fissato dal relatiy

ART. 41

2. 1 termine stabilito deve risultare
giomo della Prova, prima del suo

inizio.
ART. 42
DIARIO DELLE PROVE
1 diario delle Prove scritte deve essere comunicato ai singoli candidati almento 10 giorni del]’
delle prove medesime,
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ART. 43
PROVA SCRITTA: MODALITA® DI SVOLGIMENTO

procede al riconoscimento dej candidati mediante esibizione dj un documento di identity personale,
ritenuto idoneo dalla Commissione giudicatrice. La Commissione puo delegare tale operazione g
dipendenti comunali. In ogni caso dovra essere raccolta la firma di presenza dj ogni concorrente, una
volta identificato, sy apposito foglio controfirmato da quanti hanno partecipato all’operazione.

- Al candidati, che saranno collocati in modo da non poter comunicare tra loro, sono consegnate altresi
due buste di differente grandezza. Nella busta Piu piccola ¢ contenuto un cartoncino bianco,

. 1I Presidente invita uno dei candidati ad estrarre il tema da svolgere, previa constatazione della

Integrita delle buste, Legge, quindi, ad altg voce, il testo della Prova contenuto nella bustg prescelta,
nonche i testi contenuti nelle altre.

- Icandidati vengono informati sui seguenti punti:

a) Durante la prova scritta N € permesso ai concorrenti dj comunicare tra di loro o dj mettersi in

consultare i testi di legge Posti a loro disposizione dalla Commissione o preventivamente autorizzati
dalla stessa, se previsti dal bando dj concorso, ed i dizionari. In 0gni ¢aso non & consentito I'uso di
testi commentati:

c) I concorrenti che contravvengono alle predette disposizioni o comunque abbiano copiato in tutto o
n parte lo svolgimento del tema, sono esclusi dal concorso, anche in sede di valutazione de]le prove.
Nel caso in cui risultj che uno o pitl candidati abbiano copiato, in tutto 0 in parte Iesclusione &
disposta nei confronti dj tutti 1 candidati coinvolti.




ART. 44
PROVA SCRITTA: ADEMPIMENTI DEI CONCORRENTI E DELLA
COMMISSIONE

: [

ripetuto sull’elaborato e sulla busta piccola ivi acclusa. Tale numero ¢ riprodotto su apposito elenco,
destinato alla registrazione de] risultato delle votazioni sui singoli elaborati.

- Al termine della lettura dj tutti gli elaborati e dell’attribuzione dei relativi punteggi, si procede
all’apertura delle buste piccole contenenti le generalita dei candidati. Tl numero segnato sulla busta
piccola ¢& riportato sul foglietto inserito nella stessa,

- Vaannullata la prova dej concorrenti che non abbiano conservato I’incognito.

ART. 45
PROVA PRATICA: MODALITA’ DI SVOLGIMENTO

progetto tecnico, nella realizzazione di un determinato lavoro con materiali, mezzi e dati forniti dalla
Commissione giudicatrice e nello svogimento di determinate operazioni.
- Nei giomi fissati per la prova pratica, ed immediatamente prima del suo svolgimento, la Commissione

materiale, strumenti o mezzi propri.
- Le prove pratiche si svolgeranno alla presenza dell’intera Commissione previa identificazione dej
concorrenti.

ART. 46
PROVA ORALE

+ Tale idoneita viene comunicata agli interessati tramite affissione all’Albo Pretorio del Comune, ivi
indicando anche la votazione riportata nelle prove scritte.
+ Ove non gia stabilito nel diario delle prove, I’avviso per la presentazione della prova orale va

Notificato agli interessati almeno 10 giorni prima di quello in cui essi debbono sostenerla,




. Le prove orali si svolgono in un’aulg aperta al pubblico onde garantire la massima partecipazione de]
medesimo, il quale verrs allontanato allorche s ricada nelle fasi procedurali dellg “predeterminazione
dei quesiti” e “de]lg valutazione della Prova orale” per ognj singolo candidato.

ART. 47
- PREF ERENZA A PARITA® DI MERITO

- A parita di titoli s preferenza & determinata:
a) Dal numero de; figli a carico, indipendentemente da] fatto che il candidato sig coniugato o meno;
b) Dall’aver prestato lodevole servizio nelle Pubbliche Amministrazioni.







7. L’ Amministrazione ha facolta di far sottoporre a visita di controllo i vincitori del concorso. Resta

salva ’applicazione delle particolari disposizioni di legge sull’idoneits degli invalidi di guerra e delle
categorie di altri invalidi o assimilati ai primi, ai fini dell’assunzione ad impieghi pubblici. La visita
di controllo sara effettuata a mezzo del servizio sanitario della Azienda Sanitaria Locale competente
allo scopo di accertare se il vincitore abbia I'idoneita necessaria sufficiente per poter esercitare le
funzioni del posto . _

Se I’accertamento sanitario & negativo o se il vincitore non si presenti senza giustificato motivo, si
dara luogo al provvedimento di decadenza. In ogni caso I’accertamento sanitario deve essere, a
richiesta dell’interessato o del proprio medico di fiducia, congruamente docmentato da parte del
servizio sanitario dell’ Azienda Sanitario Locale competente,

. Ove I’ Amministrazione non ritenga di accertare direttamente la idoneita fisica dei vincitori potra
richiedere al medesimo un certificato rilasciato dai competenti organi sanitari pubblici comprovante
la condizione di idoneita a] posto.
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ASSUNZIONI MEDIANTE SELEZIONE TRA GLI ISCRITTI NELLE LISTE DI

o

COLLOCAMENTO
(ai sensi art. 16 L.28.02.1987, n.56)

ART. 50
PROCEDURE PER L’ ASSUNZIONE MEDIANTE SELEZIONE

- Le assunzioni mediante selezione sono disposte con ’osservanza delle disposizioni del capo IIT del

di esito infruttuoso della selezione agli interni stessi Tiservata e sempre operando la Commissione
costituita ai sensi del successivo articolo 52 del presente Regolamento.

ART. 51
COMMISSIONE GIUDICATRICE DELLE SELEZIONI

Per le prove selettive relative a quei profili per il cui accesso si fa ricorso all’art.16 della Legge
28.02.1987, n.56 e successive modifiche ed Integrazioni la Commissione in virtl, dell’art.6 de]
DP.CM. 27.12.1988 & cosi composta:

a) Segretario Comunale o Responsabile ufficio e servizio con funzioni di Presidente;

b) due esperti nelle materie oggetto della selezione nominati dala Giunta Comunale con i criteri d;
cui all’art.27 del presente Regolamento,

Le funzioni di Segretario sono svolte da un impiegato nominato dalla Giunta Comunale appartenente
alla quinta qualifica funzionale.

Siapplicano le disposizioni di cui all’art. 27, commi 5°, 6°,7°,8° & 9° de] presente Regolamento.

Data la finalit della selezione che tende all’accertamento dell’idoneita, la Commissione deve seguire
costantemente 1’esecuzione delle prove pratiche o sperimentazioni con la permenente presenza di tutti
1 componenti.

La Commissione decide a maggioranza con la presenza di tutti i suoi componenti,

ART. 52
FINALITA’ DELLA SELEZIONE - CONTEN UTO DELLE PROVE




ART. 53
INDICI DI RISCON TRO




9. 1l giudizio della Commissione & reso con il giudizio complessivo dj “idoneo e non “idoneo”.

ART. 56
ASSUNZIONE IN SERVIZIO E ACCERTAMENTI SAN ITARI

1. Siapplicano le disposizioni di cui all’art, 49 del presente Regolamento,




-CAPO VI -
RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

MODALITA’ DI COSTITUZIONE DEJ, RAPPOR

ART. 58
PROCEDURE DI SELEZIONE

- Peril reclutamento di cyj all’art.57, 1° comma, lett.b) alle procedure dj selzione sono ammessi, sulla
base di una graduatoria formata previa valutazione dej titol, i candidati che, in possesso dei requisiti
culturali e professional; richiesti, abbiano presentato domanda nei terminj e con le modalita
dell’apposito avviso di selezione.

- L’avviso dovra contenere Iindicazione de] fapporto, a tempo pieno o parziale, del numero delle unita
richieste, dei requisiti culturali e professionali necessari nonché le indicazioni dj cui all’art.23 | 1°

pubblicazione dell’avviso.

- L’ Amministrazione ha facolta di prorogare, riaprire i termini, o revocare Iavviso di selezione anche
gia bandito. In quest’ultimo caso il provvedimento di revoca va notificato a tutti coloro che hanno
Presentato domanda di ammissjone.

ART. 59
COMMISSIONE ESAMINATRICE
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1 per gli esami dj lingua stranier e per le materie specialj
eventualmente indicate nell’avviso,

4. Siapplicano le disposizioni di cuj all’art.28 commi 5°, 6%, 7°, 8° € 9° del presente Regolamento. I ’
5. Le funzioni di segretario sono svolte da un Impiegato

nominato dalla Giuntg Comunale appartenente |

almeno alla quinta qualifica funzionale, |
- Siapplicano gli artt. 29 e 30 del presente Regolamento. |f
Il

6 .
7. Ai componenti dellg Commissione ed a] Segretario spetta i compenso di cui all’art.3] de] presente
Regolamento,

collettiva,

o Si applicano, altres
Regolamento,

i, le disposizioni di cyj al’art. 49 commi 2°,3°%4°,

7°,8° e 9° (dol presente
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- CAPO VII -
ASSUNZIONE CATEGORIE PROTETTE

LEGGE N.482 DEL, 1968 E SUCCESSIVE
MODIFICAZIONI ED INTEGRAZIONI
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CAPO VIII

CONCORSI RISERVATTI AGLI INTERNI
(art. 6, comma 12°, legge 127197 )

127/97 sono esperibili solo concors
Occupazionale deliberato dajlg Giunta Comunale.

L’awviso di concorso previsto dall’art.23, comma 2°,
pubblicato per 15 giorni all’Albo Pretorio del Com
ammissione al concorso, la costituzione e j] funzion
valutazione dej titoli, I’espletamento e la valutazione

presente Regolamento. Alla graduatoria inerenti aj ¢
del presente Regolamento.

del presente Regolamento deye essere
une. La presentazione dellg domanda dj
amento della Commissione ésaminatrice, |a
delle prove sono disciplinate dalle norme del
oncorsi suddetti si applica lart.48, comma ]1°,




SCHEMA DI DOMANDA DI PARTECTPAZIONE AL CONCORSO PUBBLICO

Al Sig. Sindaco del Comune di

OGGETTO: Domanda dj partecipazione al concorso pubblico

per la copertura di nr. posti di (q.f )

/la

sottoscritto/a

CHIEDE

di essere ammesso/a g partecipare al concorso pubblico in oggetto per la copertura di n. __posti
di (qf )
indetto con atto G.C.nr. del
A tal fine dichiara:
A) di essere nato/a a il
B) di essere domiciliato/a a in via
CAP. » €on recapito telefonico / . S1 impegna a comunicare,

per iscritto alla Segreteria Comunale le eventuali successive variazioni e riconoscere che i Comune di
sara esonerato da ogni responsabilitd in caso di irreperibility de]

destinatario;
C) di essere in possesso della cittadinanza italiana;
D)Di____essere iscritto nelle liste elettorali del Comune dj
E) di non aver riportato condanne penali e di non aver procedimenti penali in corso

(chi ha riportato condanne penali deve esplicitamente  dichiararle ed indicarle):

E]

F) di essere in possesso dej seguenti titoli di studio:

G) di essere nella Pposizione, agli effetti degli obblighi militari-

H) di non essere stato destituito o dispensato dall "impiego presso pubbliche amministrazioni:

D) di avere diritto alla precedenza/preferenza alla noming In quanto:
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-CAPOIX -
NORME FINALIE TRANSITORIE

ART. 65
PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO

ART. 66
NORMA FINALE E DI RINVIO
1l presente Regolamento abroga ogni disposizione regolamentare precedente che disciplina la materia
Per t

ART. 67
ENTRATA IN VIGORE

Il Regolamento dopo I’esecutivits dal provvedimento di adozione & pubblicato per 15 giomi all’albo
Pretorio ed entra in vigore il giorno successivo all’ultimo di Pubblicazione.




SCHEMA DI DOMANDA DI PARTECIPAZIONE AL CONCORSO INTERNQO
PER TITOLI ED ESAM] PER LA COPERTURA DINR. 1 POSTO DI

Al Sig. Sindaco del Comune di

1l sottoscritto/a

CHIEDE
di essere ammesso/a g partecipare al concorso intemo per la copertura del posto
(__qf)
Atal fine dichiara:
a) Di essere nato/a il
b) Di essere domiciliato/a a
In via cap. recapito telefonico /

( Si impegna a comunicare, per iscritto, alla Segreteria comunale le eventuali successive variazion e
riconosce che il Comune dj sara  esonerato dg ogni
responsabilita in caso dj irreperibilita del destinatario);

¢) Di esssere in possesso della cittadinanza italiana;

d) Di essere iscritto nelle liste elettorali del Comune dj
€) Di non avere Tiportato condanne penali e di non avere procedimenti penali in COorso;

f) Di essere in

possesso dei seguenti titoli di studio € requisiti specific; :

g) Di essere nella posizione, agli effetti degli obblighi militari:

h) Di non essere stato/a destituito/a dall’impiego presso Pubbliche Amministrazion; ai sensi art.2 comma
3,DP.R.09. 05.84,n.687 e successive modifiche,

1) Di avere diritto alla precedenza/preferenza alla nomina in quanto:

con qualifica dj
m) Di essere in possesso del codice fiscale nr.
n) -

Il sottoscritto/a unisce I’elenco, in duplice copia, di tutti i titoli ¢ documenti alleati alla presente,
Con osservanza -

(luogo e data )
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REGOIAMENTO SULL’ ORDINAMENTO DE GLI UFFICI E DEY SERVIZI

INDICE
CAPOQ i°: PRINCIP]

Art. 1: Oggetto
At 2 Finality

CAPQ 2° ; ORGANIZZAZIONE UFFICI E SERVIZI

Criteri generalj diorganizzazione

Personale

Struttura organizzativa

Responsabili degli uffici e dei servizi

Segretario Comunale

Assunzione a tempo determinato Funzionari aree direttive

9. Assunzioni extra dotazione organica per attivita di indirizzo controllo
10:  Convenzioni tra Comuni per lo svolgimento coordinato dj servizi
11:  Collaborazion; esterne

12: Direttore Generale

13: Determinazioni

14: Oreganigramma

15:  Dotazione organica

16:  Valutazione prestazioni

17: " Incompatibilita cumulo di impieghi ed incarichi
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CAPO 3° : NORME GENERALI DI ACCESSO ALL’ IMPIEGO

Art.  18: Oggetto

At 19:  Modalita dj accesso all’ impiego

Art.  20:  Posti disponibili da mettere a concorso
Art.  21: Requisiti generali

CAPO 4° : CONCORST PUBBLICT

22:  Bando di concorso

23:  Riserva dei posti al personale intermo
24:  Domanda dj ammissione

25:  Categorie riservatarie e preferenze

26:  Proroga riapertura e revoca del concorso
27:  Commissioni esaminatrici

28:  Funzionamento della commissione

29:  Segretario della commissione: funzioni
30:  Compenso alla commissione

31 Operazioni della commissione

32: | Determinazione de; criteri e valutazione
33:  Classificazione e valutazione delle prove d’ esame
34:  Titoli di studio

35:  Titoli di servizio

36:  Curriculum professionale

37: Titoli vari o culturalj

38:  Concorso Per esami




39:  Classificazione ¢ valutazione delle prove d’ esame

40:  Controllo delle domande e dej document; — Ammissione ed esclusione
41:  Durata delle prove

42:  Diario delle prove

43:  Prova scritta: modalita dj svolgimento

. Prova scritta: adempimenti de; concorrenti e de]lg commissione
45:  Prova pratica: modalita dj svolgimento

46:  Prova orale

47:  Preferenze g parita di merito

48:  Formazione ed approvazione della graduatoria d1 merito

49:  Assunzione in SeIVizio e accertamentj sanitarj
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50:  Procedure per I’ assunzione mediante selezione
Art.  51: Commissione giudicatrice delle selezioni
Art.  52:  Finalita della selezione — Contenuto delle prove
Art. 53:  Indic d riscontro
Art.  54: Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione
Art.  55: Tempi di effettuazione della selezione e modalit
Art.  56: Assunzione in servizio e accertamenti sanitarj

CAPQ 6° : RAPPORT QDI LAVORO A T, EMPO DETERMINA o

Art.  57:  Modalita di costituzione de] rapporto di lavoro g tempo determinato
Art.  58: Procedure dj selezione

At 59:  Commissione esaminatrice

Art.  60:  Operazioni della commissione e svolgimento della gara

Art.  61: Assunzione di servizio

CAPO 7°.; ASSUNZIONT CATEGORIE PROTETTE

Art.  62: Assunzione dej soggetti appartenenti alle categorie protette aj sensi della legge n. 432
del 1968 e successive modificazioni e d mtegrazioni

CAPQ 8°: C ONCORSI RISERVATT AGLI INTERNT

Art.  63: Individuazione profili o figure professionali riservati g Personale interno
64:  Procedure concorsuali riservate agli intern;

CAPO 9° : NORME FINALL E DI RINVIO
AWML FINALLE DI RINVIO

At. 65 Pubblicits de] regolamento
At 66:  Norma fmale e di rinvio
At 67 Entrata In vigore

Schema di domanda dj Partecipazione al concorso pubblico
* Schema di domanda dj Partecipazione al concorse interno
Dotazione organica del bPeérsonale vigente




