COMUNE DI GREVE IN CHIANTI
Provincia di Firenze

Servizio 1 Servizi al cittadino e Affari Generali
Ufficio Personale

DELIBERAZIONE GIUNTA COMUNALE

N° 204 del 30.12.2010

OGGETTO:Regolamento dei Servizi e degli Uffici — adeguameatmativi.

L’anno duemiladieci e questo di trenta del masdicembre alle ore 18,00 a Greve in Chianti
nella Sala delle adunanze posta nella Sede Comuwiaeriunita la Giunta Comunale per trattare
gli affari posti all’'ordine del giorno.

All'appello risultano:

BENCISTA' ALBERTO Sindaco Presente
BURGASSI LETIZIA Assessore Presente
FORNI MARCELLO Assessore Presente
FORZONI SIMONA Assessore Presente
ROMITI STEFANO Assessore Presente
SOTTANI PAOLO Assessore Presente
VANNI TOMMASO Assessore  eBente

Presenti N. 7 Assente N. O

Assume la Presidenza il Sindaco Alberto Bencist@tegipa il sottoscritto Dott. Mancusi Rossano
Segretario Generale incaricato della redazioneeiale.
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LA GIUNTA MUNICIPALE

Richiamato:

- lo Statuto comunale approvato con deliberaziar@odisiglio comunale n. 96 del 12.11.2001 e
smi;

- il Regolamento dei Servizi e degli Uffici comunapprovato con deliberazione di Giunta
comunale n. 134 dell’3.10.2005 e successive mdufid quale prevede in parte prima la disciplina
degli uffici e dei servizi e in parte seconda Iscijplina per 'accesso ai servizi;

Dato atto che, nel periodo intercorso sono soprawteeesigenze organizzative e disposizioni di
legge, che comportano in parte una modifica e rtepma integrazione delle disposizioni contenute
nel Regolamento dei Servizi e degli Uffici comunali

Tenuto conto delle disposizioni normative dettaa 0. Lgs. 150/2009, che impongono agli Enti
Locali scelte concrete nell'individuazione deglustenti propri, al fine del recepimento dei princip
della performance e della trasparenza,

Dato atto che occorre trovare dei sistemi e del¢onplogie particolari e specifici vicini alle ré&al
in cui si opera, affinché si giunga in ogni casaspetto dei principi individuati dalla normativa;

Ritenuto opportuno e necessario adeguare il sistegete soprattutto in materia di trasparenza,
performance e premi attraverso una revisione dglaenento sull’'ordinamento degli uffici e dei
servizi che, come previsto dall'articolo 89 deldgd.In. 267/2000, costituisce il punto di riferim@nt
dell'intera organizzazione locale;

Ritenuto che I'articolazione in servizi quale formaeganizzativa di massima dimensione meglio
risponda alla individuazione della funzione apicaleelativa responsabilita gestionale oltreché
all’'accorpamento dei servizi con una relazione diogeneita in rapporto alle dimensioni del
Comune;

Richiamata la deliberazione del Consiglio Comumalé7 del 26.11.2010 di approvazione dei
criteri generali di cui all’articolo 48, 3° comm@el D. Lgs. 267/2000, necessari per 'adozione da
parte della Giunta Comunale del regolamento sulif@mento degli uffici e dei servizi;

Visto il parere in ordine alla regolarita tecnieso dal responsabile del servizio interessatereais
dell'art. 49 del D. Lgs. 267/2000;

Con 7 voti favorevoli
DELIBERA

1. di modificare ed integrare il Regolamento deivi&e e degli Uffici comunali, parte prima,
ed in particolare il titolo Il (artt. 9-14), il vto Il (artt. 21, 38-48) ed il titolo IV (artt. 53
55) come meglio individuato nell’allegato A) al peate atto;

2. di modificare la parola “Responsabile del Seovim “Responsabile del Settore” nell’intero
testo regolamentare;

3. diinviare la presente deliberazione alle orgzawioni sindacali;

4. di allegare quale parte integrante e sostan#iagégolamento cosi come modificato con la
presente deliberazione.
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Successivamente, attesa I'urgenza di provvedeserai e per gli effetti di cui all'art. 134, comma
4, del D. Lgs. 18.8.2000 n. 267 e successive dizioos,

Con n. 7 voti favorevoli

DELIBERA

di dichiarare la presente deliberazione immediataeneseguibile.
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Allegato A

REGOLAMENTO DEI SERVIZI E
DEGLI UFFICI COMUNALI

Approvato con Deliberazione di Giunta Comunale34 del 03.10.2005

successivamente modificato ed integrato con deldeni di Giunta Comunale:
- n. 087 del 26.07.2006, immediatamente esecutiva
- n. 099 del 25.09.2006, immediatamente esecutiva
-n. 133 del 11.12.2006 (con decorrenza 1.2.2007),
- n. 010 del 15.01.200mmediatamente esecutiva

- n. 015 del 18/02/2008; esecutiva dal 14/03/2008

- n. 078 del 04/06/2008, esecutiva dal 20/06/2008

- n. 083 del 16.06.2008, immediatamente esecutiva
- n. 146 del 10.11.2008 immediatamente esecutiva
- n. 062 del 20.04.2009 immediatamente esecutiva
- n. 073 del 28.12.2009 immediatamente esecutiva
- n. 040 del 30.03.2010 immediatamente esecutiva
- n. 131 del 30.08.2010 immediatamente esecutiva
- n. 207 del 30.12.2010 immediatamente esecutiva
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PRIMA PARTE

TITOLO |
PRINCIPI GENERALI

Articolo 1. Autonomia organizzativa

1. Nell'ambito dei principi generali dell'ordinantenin conformita ed in attuazione di

guanto previsto dallo Statuto del Comune di Grevé€hianti, l'autonomia funzionale ed

organizzativa del Comune € piena e si esercitavaitso i poteri regolamentari e, nei limiti

della regolamentazione, attraverso l'esercizioedalitonome competenze degli organi di
governo e dei dipendenti che esercitano funziodirézione.

Articolo 2. Le fonti

1. L'assetto e la dinamica organizzativa del Condir@reve in Chianti sono informati
ai principi definiti:

a) dal D. Lvo 150/2009;

b) dal D.L.vo 267/00;

b) dal D.L.vo 165/01;

d) dalla legge 25 marzo 1993, n. 81;

e) dal decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29

f) dalla legge 15 maggio 1997, n. 127,

s)) dal decreto legislativo 31 marzo 1998, n. 80;

h) dalla legge 16 giugno 1998, n. 191,

)] dallo Statuto del Comune ;

2. | rapporti di lavoro dei dipendenti del Comummaa disciplinati a norma del disposto
dell'articolo 2 del decreto legislativo 30 marzd20n. 165, dai contratti collettivi nazionali
di lavoro, dai contratti individuali di lavoro, diagatti di organizzazione nonché dalle
disposizioni di legge in materia.

3. Gli organi di governo, il Segretario Comunalei @ipendenti con funzioni di
direzione, secondo le rispettive competenze, dath@mzione a tale disposto secondo le
norme del presente Regolamento e degli altri ajtiesto collegati.

Articolo 3. Oggetto del Regolamento

1. Il presente Regolamento disciplina I'assettaoizyativo del Comune di Greve in

Chianti, I'attribuzione di responsabilita gestion@dr I'attuazione degli obiettivi, I'esercizio

delle funzioni di direzione; le linee proceduraliggstione del personale, i sistemi operativi
tra cui controllo di gestione, sistemi di valutamoe incentivazione del personale.

2. La normativa contenuta nel presente Regolandgfiaisce la sintesi della disciplina

organizzativa del Comune.

Ad essa dovranno adeguarsi le altre disposiziogoleenentari, relativamente alle parti

inerenti materie organizzative.

Articolo 4. Principi generali di organizzazione
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1. Le linee fondamentali della organizzazione deim@ne di Greve in Chianti si
ispirano ai seguenti criteri:

a) centralita dei cittadini e delle loro esigenze;

b) articolazione della struttura che sia funzion&petto ai compiti ed ai programmi di
attivita delllAmministrazione al fine di perseguidbiettivi di efficienza, efficacia ed
economicita;

C) flessibilita organizzativa e di gestione delisorse umane al fine di rendere piu
efficaci i processi gestionali e le determinazioperative dei responsabili di struttura;

d) necessita di garantire un efficace collegamdetie attivita delle unita organizzative,
attraverso il dovere di comunicazione interna etéraa ed interconnessione mediante
sistemi informatici e statistici pubblici;

e) chiara individuazione delle responsabilita, mteieri e dei livelli di autonomia di tutte
le posizioni direttive e di lavoro, con riferimerdgli obiettivi e alle risorse assegnate;

f) garanzia di imparzialita e trasparenza dell'agi@mministrativa anche attraverso
I'istituzione di apposite strutture per l'informaze ai cittadini e l'attribuzione ad un unico
ufficio e per ciascun provvedimento, della respbiiga complessiva dello stesso; garanzia
dell'esercizio del diritto di accesso agli attiieservizi, di informazione e di partecipazione
all'attivita amministrativa,;

s)] armonizzazione degli orari di servizio e di dapex degli uffici con le esigenze
dell'utenza e con gli orari delle amministrazionbpliche e dei Paesi dell'lUnione Europea;
h) sviluppo della produttivita quantitativa e qtetiva, della progettualita e della
flessibilita aziendale;

)] valorizzazione della risorsa umana, garanteridmiglioramento delle condizioni
lavorative, la crescita professionale del persqralpari opportunita tra uomini e donne per
I'accesso ed il trattamento sul lavoro;

)] ottimizzazione dell'utilizzo delle risorse pregonali, tecniche e finanziarie;

K) sviluppo dei sistemi di monitoraggio con partare riferimento ai servizi a gestione

delegata;
)] riqualificazione, controllo e contenimento dedlgesa del personale.
2. L'Amministrazione Comunale assume ogni determame organizzativa al fine di

assicurare l'attuazione dei principi di cui al comprecedente e la rispondenza al pubblico
interesse dell'azione amministrativa.

Articolo 5. Indirizzo politico e gestione amministativa

1. Gli organi di governo esercitano funzioni d'mmio politico-amministrativo
definendo gli obiettivi ed i programmi da attuaik adottando gli altri atti rientranti nello
svolgimento di tali funzioni nonché il controllo istsultati dell'attivita amministrativa e
della gestione al fine di verificarne la rispondemgli indirizzi impartiti.

2. Ai dipendenti con funzioni di direzione spet@dbzione degli atti e provvedimenti
amministrativi, compresi tutti gli atti che impegma l'amministrazione verso l'esterno,
nonché la gestione finanziaria, tecnica ed amnnatisee mediante autonomi poteri di spesa,
di organizzazione delle risorse umane, strumeetali controllo. Essi sono responsabili in
via esclusiva dell'attivita amministrativa, dellestjone e dei relativi risultati.

3. Le attribuzioni di cui al comma precedente passessere derogate soltanto ad opera
di specifiche disposizioni di legge.
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4. Gli atti di gestione inerenti I'organizzazionegll uffici e la gestione dei rapporti di
lavoro sono assunti dai dipendenti con funziondidezione con la capacita ed i poteri del
privato datore di lavoro.

Articolo 6. Principi di organizzazione del lavoro

1. L'organizzazione del lavoro del personale persdpttimizzazione del processo di
erogazione dei servizi ed € fondata sulla parteap@ dei dipendenti e sulla loro adeguata
e piena responsabilita e professionalita.

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

3. L'organizzazione del lavoro € improntata alldezza e semplicita delle procedure,
alla razionalita del sistema informativo e inforroat

4. La flessibilita di utilizzo del personale € candne per l'accrescimento della
professionalita, dell'esperienza e della collabioreztra gli operatori.

5. Il confronto con le organizzazioni e le rappreaaze sindacali viene garantito con le
modalita e per gli ambiti previsti dai contrattilettivi nazionali di lavoro.

Articolo 7. Programmi operativi di attivita

1. L’attuazione degli obiettivi e dei programmi ohéti dagli atti di indirizzo adottati
dagli organi di governo ¢ affidata alla struttupe@ativa del Comune.
2. Sulla base degli atti di indirizzo degli orgadii governo e delle direttive del

Sindaco,il Direttore Generale, se nominato, ed spRasabili di Settore, predispongono

programmi operativi di attivita.

3. | programmi operativi di attivita, ordinaria egitogetto, devono essere coerenti con
gli obiettivi fissati dagli organi di governo e deimo essere elaborati garantendo una
distribuzione razionale dei carichi di lavoro.

Articolo 8. Qualita dei servizi

1. | dipendenti assegnati a strutture che erogawizs adottano ogni possibile
strumento teso a favorire e valorizzare le relazion i cittadini.
2. | Responsabili di Settore adottano sistemi dilian sistematica della qualita dei

servizi erogati, anche attraverso l'utilizzazionetetniche di rilevazione della qualita
percepita dagli utenti.

Piazza G. Matteotti, 8 - 50022 Greve in Chianti (FI) - Tel. 055 85451 - Fax 055 8544654 - Cod. Fisc. e P.IVA 01421560481
e-mail: urp@comune.greve-in-chianti.fi.it



COMUNE DI GREVE IN CHIANTI
Provincia di Firenze

TITOLO 1l
LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA DEL COMUNE

Articolo 9 . Assetto strutturale del Comune

1. La struttura funzionale del Comune si artidolanita organizzative, di diversa entita
e complessita, ordinate, di norma, per funzioni gemee e finalizzate allo svolgimento di
attivita finali, strumentali o di supporto.

Articolo 10 Settori , Servizi e Unita operative

1. L'assetto strutturale del Comune e suddivisonaima, in Settori, quali unita
organizzative di massima dimensione.
2. Ogni Settore riunisce piu unita organizzativalichensioni intermedie, denominate

Servizi, in base ad associazioni di competenze wategall'assolvimento autonomo e
compiuto di una o piu attivita omogenee.

3. Il Servizio, quale unita organizzativa di dimems intermedie, svolge attivita

afferenti a specifiche materie e pud essere suslgivall'occorrenza od ove ritenuto
opportuno, in piu Unita operative.

4. Le Unita operative, quali unita organizzativendnime dimensioni, sono destinate
all'assolvimento di compiti determinati, rientramti ambiti particolari e definiti della

materia propria del Servizio di appartenenza.

Articolo 11. Le Unita organizzative autonome

1. Fermo restando l'assetto strutturale di masdmfiaito nel precedente art. 9, possono
essere istituite unita organizzative autonome lgpawolgimento di funzioni dstaff e/o per
I'erogazione di servizi strumentali, anche di elev@ntenuto tecnico-specialistico.

2. Possono essere, altresi, costituite unita czgative autonome con carattere
temporaneo, per il conseguimento di obiettivi spacintersettoriali, quando si renda
necessario od opportuno I'apporto professionatesalise facenti capo a Settori diversi.

3. Ai sensi dell’art. 90, comma 1, della legge 67/2000, e successive modifiche ed
integrazioni, possono, inoltre, essere istituitetaurorganizzative autonome di supporto
all'attivita del Sindaco, della Giunta o degli Asseri, per I'assolvimento delle attribuzioni
d’indirizzo e controllo loro conferite dalla legge.

4. A tali unita autonome, poste alle dirette dipmmae funzionali dell’Organo
supportato, possono essere assegnati collaboggodipendenti dell’ente, previo specifico
assenso dell’Organo di riferimento, ovvero assgopn rapporto di lavoro subordinato a
tempo determinato, anche con costituzione di tigaciario, per un periodo non superiore a
guello del mandato del Sindaco in carica. In qudétstho caso il relativo trattamento
giuridico ed economico € determinato con I'attotitosvo del rapporto stesso o con altro
provvedimento propedeutico alla costituzione.

Articolo 12. Individuazione dei Settori e dei Sernzi ed assegnazione delle linee
funzionali

1. | Settori ed i Servizi del Comune, in armoniande esigenze organizzative e
gestionali fondamentali dell'Ente, sono individu@ime segue:
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SETTORE 1
SERVIZI AL CITTADINO ED AFFARI GENERALI

SETTORE 2
SERVIZI DI GESTIONE ECONOMICO-FINANZIARIA

SETTORE 3
SERVIZIO DI POLIZIA LOCALE

SETTORE 4
SERVIZI ALLA PERSONA

SETTORE 5
SERVIZI DI GESTIONE DEL TERRITORIO E ALLE IMPRESE

SETTORE 6
SERVIZI ALLE INFRASTRUTTURE E OPERE PUBBLICHE

2. L'articolazione strutturale del Comune, comeraoindicata é fatta oggetto, con
cadenza almeno annuale, di verifica ed eventudktaiminazione, anche su proposta del
Segretario Generale, nelllambito del Piano esecutivgestione o di altro provvedimento
organizzativo della Giunta Comunale. In tale ambdeterminativo possono essere istituiti,
modificati e soppressi Settori, Servizi ed Uniteg@nizzative Autonome, con contestuale
ridistribuzione delle linee funzionali e delle nise dell'Ente nell'ambito delle singole unita
organizzative, sulla base delle esigenze connégsrseguimento degli obiettivi di periodo
ed alla realizzazione dei progetti e dei piarasdro.

Articolo 13. Compiti di programmazione - Piano Egcutivo di Gestione

1. Al Sindaco ed alla Giunta, nel quadro dell'catimento vigente e secondo le
rispettive attribuzioni disciplinate dallo Statutmmpete la determinazione degli obiettivi
da perseguire e la definizione dei programmi ddzzse, nonché I'adozione delle direttive
e degli indirizzi generali per la relativa attuareoe la verifica dei risultati conseguiti.

2. Il Sindaco e la Giunta con il supporto propesitdei Responsabili dei Settori e delle
Unita Organizzative Autonome eventualmente isgtuitonché l'ausilio collaborativo del
Segretario Comunale, formulano annualmente, di mormemtro il trentesimo giorno
successivo all'adozione del provvedimento di apgzmne del bilancio preventivo, il piano
esecutivo di gestione, ai sensi dell'art. 169 délgb. 267/2000 e successive modifiche ed
integrazioni, definitorio della programmazione agiefa, degli obiettivi di risultato e dei
programmi gestionali per ciascuna delle unita omyative di massima dimensione e delle
eventuali Unitd organizzative autonome, nonchédskcifiche risorse finanziarie riferibili
alle competenze delle unita medesime ed agli gperile risorse umane e strumentali
necessarie.

Art. 14 Controllo interno

1. La funzione di controllo interno consiste nelNarifica, mediante valutazioni
comparative dei costi e dei rendimenti, della ezalzione degli obiettivi, della corretta ed
economica gestione delle risorse pubbliche, degibimialita e del buon andamento
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dell'azione amministrativa, con particolare rifegmto all'attivita svolta dai Responsabili dei
Settori e delle Unita organizzative autonome evantente istituite, da svolgere previa
determinazione, almeno annuale, dei parametrfefimento.

2. Il controllo interno € svolto, nel rispetto ed applicazione dei principi evincibili
dalla normativa in materia nel tempo in vigore, damgetti e secondo modalita da
determinarsi in appositi atti di organizzazionda@iunta Comunale.

Articolo 15. Incarichi di collaborazione esterna

1. Qualora le risorse professionali interne norspoe far fronte alle attivita connesse al
raggiungimento degli obiettivi gestionali, il Resgabile competente per materia, previo
parere del Direttore, se nominato, o, in assenrapmssibilita, del Responsabile ufficio

personale, pud assegnare con proprio decreto éhcadi collaborazione esterna con
convenzione a termine.

2. Le procedure per il conferimento degli incarichicollaborazione devono essere
comparative e rispettare il principio di traspagerzmparzialita?
3. Gli atti di conferimento degli incarichi sonoepeduti da idonea procedura selettiva

le cui modalita possono essere previste specifitatée di volta in volta in base ai
contenuti della prestazione richiesta e sulla ke direttive del Sindaco, Segretario o
Giunta. | contratti stipulati dal Responsabile cetemte per materia devono essere
formalmente comunicati entro 3 giorni al Dirett@enerale se nominato e al Responsabile
dell'ufficio Personale, per il completamento ddfieacia.

4. Gli atti di cui al comma precedente devono,atinma, contenere le indicazioni circa:
a) l'oggetto della prestazione che deve corrisp@ndalle competenze attribuite
dall'ordinamento all'amministrazione conferente adl obiettivi e progetti specifici e
determinati;

b) il preliminare accertamento circa I'impossiBildggettiva di utilizzare le risorse umane
disponibili al suo interno;

c) I'indicazione della natura temporanea e altamenilificata della prestazione;

d) la determinazione della durata, luogo, oggettorapenso della collaborazione.

5. Sono fatte salve le norme relative ai lavorilgidb e le nomine dei componenti degli
organismi di controllo interno e dei nuclei di viazione, nonché gli organismi operanti per
le finalita di cui all'articolo 1, comma 5, dellaegge 17 maggio 1999 n.134.

Articolo 16. Incarichi di studio, consulenza, rierca

1. Gli incarichi esterni sono caratterizzati daalevato contenuto professionale e da
una competenza specialistica. Si sostanziano idi,sticerche, consulenze specifiche
richieste in via straordinaria e temporanea.

2. Il Responsabile del Settore, accertata I'esigesedla consulenza, studio, ricerca e
I'assenza di competenze ad elevato contenuto wiofese all'interno dell’ente, redige una

relazione motivata, comprovante la mancanza di cm@pti organizzative e di risorse

umane in grado di far fronte alle necessita praafgetda comunicare al Direttore Generale,
se nominato, o al Responsabile dell'ufficio persefia

! Delibera di Giunta Comunale n. 99 del 25/09/2G8fediatamente esecutiva

2 Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2d0®ediatamente esecutiva
3 Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2d0®ediatamente esecutiva
“ Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2d0®ediatamente esecutiva
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3. Tale relazione pud essere preceduta da un iairtdidzzo della Giunta comunale in
tal caso la relazione deve essere redatta entgooli@ dalla deliberazione.
4.  °Abrogato
5. La determina di incarico del Responsabile délos= competente per materia viene
trasmessa alla sezione regionale della Corte deii Ge di importo superiore a 5.000 euro
ai sensi dellart. 1 comma 173 della legge 23 dimem2005 n. 266e deve contenere
specifico riferimento a:

a) indicazione di indagine informale di mercato cwomlividuazione dei soggetti

gualificati a fornire la prestazione;

b) oggetto dell'incarico con indicazione del peonatlincarico e compenso economico;
6. Rientrano nella suddetta disciplina le collakomai esterne ad alto contenuto di
professionalita ex art.110, comma 6, D Lgs. 267/00.
6.bis Il limite massimo di spesa annua verra Btabannualmente con delibera del
Consiglio Comunalé?®
7. Sono esclusi dalla suddetta disciplina gli iratar
a) disciplinati dagli articoli 15 e 17 e 18 deépente regolamento;
b) disciplinati dall’art. 19 recante”Uffici di suppto alla direzione politica”;
c) gli incarichi conferiti ai sensi del Decreto iggtivo 12 aprile 2006 n. 163;
d) le esternalizzazioni dei servizi per raggiunggrescopi dell amministrazione;
e) gli incarichi di rappresentanza in giudizio drpeinio e tutte le forme di consulenza
affidate in base a disposizioni di legge.
f) gli incarichi di organismi di controllo intern® nucleo di valutazione e di monitoraggio di
investimenti pubblic?

Articolo 17. Incarichi di alta specializzazione corcontratto a tempo determinato

1. Il Sindaco, tenuto conto dell’'art. 47 dello tBta, per esigenze gestionali e previa
delibera autorizzativa della Giunta comunale, poferire al di fuori della pianta organica

ed in assenza di professionalita analoghe presdlititerno dell’Ente, contratti a tempo

determinato previsti dall’art. 110, comma 2, delL@x. 267/00, di alta specializzazione o di
categoria apicale in possesso dei requisiti ri¢hpes le mansioni da ricoprire

2. | contratti di cui al comma precedente sonousipili nella misura massima di cinque

unita della pianta organica (o comunque nella raiglal 5% della pianta organica) e sono
risolti di diritto nel caso in cui il Comune dichial dissesto o venga a trovarsi nelle

situazioni strutturalmente deficitarie. Si applitarattamento economico e contrattuale,
nonché eventuali disposizioni in materia di respbiiga e incompatibilita, dei dipendenti a

tempo indeterminato. La stipula e gli atti idonecsessivi, ma preventivi alla presa di

servizio, sono redatti dall'ufficio personale, faundal Direttore, se nominato oppure, in
assenza o impossibilita, dal Responsabile delldiifpersonale.

3. La delibera autorizzativa di Giunta comunale/rdgrevedere:

a) la durata del contratto con durata massima gdamandato elettivo del Sindaco ed il

monte ore settimanale di lavoro;

® Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2d0®ediatamente esecutiva
® Delibera di Giunta Comunale n. 87 del 26/07/208fediatamente esecutiva
" Delibera di Giunta Comunale n. 15 del 18/02/208&cetiva dal 14/03/2008

8 Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2d0®ediatamente esecutiva
° Delibera di Giunta Comunale n. 15 del 18/02/208&cetiva dal 14/03/2008
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b) le funzioni da assegnare con eventuale scomlidinzioni attribuite a personale previsto
in pianta organica;

c) il trattamento economico, contrattuale e I'eual® indennita ad personam;

d) i requisiti richiesti in relazione ai percorsorinativi e alle esperienze formative
comprovanti I'idoneita allo svolgimento delle fuomi assegnate, fermo restando il possesso
dei requisiti idonei per la qualifica da ricoprire.

4. La procedura per l'individuazione dei soggeliniei a ricoprire la funzione di
esperto deve prevedere un‘adeguata pubblicizzadmeéettuarsi attraverso avviso
pubblico; la valutazione preventiva della corrispenza del curriculum ai requisiti previsti
dall'avviso e effettuata da apposita commissiode&iduata con atto del Direttore Generale
o del Segretario generale, qualora il primo di ¢jusa non previsto.

Articolo 18. Responsabili a contratto

1. Nel rispetto dell'art. 47, comma 1 della Statatdell'art. 110, comma 1, del D.Lgs.
267/00, la copertura dei posti di apicali previstidotazione organica, Responsabili dei
servizi e degli uffici, puo avvenire con l'assumaodi dipendenti con contratto a tempo
determinato di diritto pubblico, o eccezionalmeditdiritto privato.

2. L’assunzione avviene, previa delibera di Giu@@munale, con disposizione del
Sindaco, previa pubblicazione di avviso pubblicvelgimento di una selezione consistente
nella valutazione di titoli di servizio, professan cultura e previa effettuazione di un
colloquio. La stipula e gli atti idonei successiwia preventivi alla presa di servizio, sono
redatti dall'ufficio personale, firmati dal Diret®, se nominato oppure, in assenza o
impossibilita, dal Responsabile dell’Ufficio persda

3. | candidati all'incarico dovranno essere ingEss0:

a) titolo di studio richiesto per la qualifica deaprire;

b) qualificata esperienza professionale nel setabrquale si riferisce I'incarico fondata
sull’esercizio di una libera professione ovverotipatare e documentata qualificazione,
desunta dal titolo di studio e d esperienze didayaonché da esperienze scientifiche di
apprezzabile valore.

4. Ai suddetti dipendenti si applica il trattamergoonomico e contrattuale, nonché
eventuali disposizioni in materia di responsabiittncompatibilita, dei dipendenti a tempo
indeterminato eccetto l'eventuale indennita ad qmam stabilita nella delibera
autorizzativa di Giunta comunale tenendo contoed&imporaneita del rapporto e delle
condizioni di mercato relative alle specifiche esgeze professionali.

Articolo 19. Struttura organizzativa di supporto

1. Quando venga istituita apposita struttura orgatizaadi supporto alle attivita del
Sindaco e/o degli Assessori, le eventuali assunzioipersonale con contratto a tempo
determinato vengono disposte sul presupposto &md’'non versi in condizioni di dissesto
0 sia strutturalmente deficitario, in ogni casoss®o previa delibera autorizzativa della
Giunta che stabilisca il contenuto dell’'azione upgorto.

2. L'incarico ha natura fiduciaria, puo esserefedto a dipendenti dellente o da
collaboratori assunti al di fuori della pianta anga e con contratti a tempo determinato in
ogni caso di durata non superiore al mandato aelego.

3. La individuazione e la individuazione da patét Sindaco avviene di norma previa
pubblicazione di avviso pubblico. La valutazioneey@ntiva della corrispondenza del
curriculum ai requisiti previsti dall'avviso é dfigata da apposita commissione individuata
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con atto del Direttore Generale o del Segretarieegde, qualora il primo di questi sia non
previsto.

4. La stipula e gli atti idonei successivi, mavamtivi alla presa di servizio, sono redatti
dall'ufficio personale, firmati dal Direttore, s@minato oppure, in assenza o impossibilita,
dal Responsabile dell’Ufficio personale.

5. Si applica, per quanto compatibili con la natwel rapporto, il trattamento
economico e contrattuale, nonché eventuali disposizn materia di responsabilita e
incompatibilita, dei dipendenti a tempo indeterninaecondo quanto richiamato nel
contratto individuale.

Articolo 20 Contratti a termine

1. Nelle ipotesi previste dal CCN sono stipulabtintratti a termine sulla base delle
procedure individuate nel regolamento di acces$iaragieghi. La stipula e gli atti idonei
conseguenti, ma preventivi alla presa di servigamo di competenze del Responsabile di
Settore competente per materia previo parere dettbie, se nominato, o, in assenza o
impossibilita del Responsabile ufficio personale.cantratti stipulati devono essere
formalmente comunicati entro 3 giorni al Dirett@enerale se nominato e al Responsabile
dell’ufficio Personale, per il completamento ddlieacia, la stipulazione dei contratti in
assenza dei presupposti di cui al presente comstausce illecito disciplinare e determina
responsabilita erariaf@.

2. Il rapporto di lavoro si risolve automaticamensenza diritto al preavviso, alla
scadenza del termine indicato nel contratto indiald o, prima di tale data, con il rientro in
servizio del lavoratore sostituito. Si applicanor gpianto compatibili le disposizioni
normative per il personale assunto a tempo indétatm garantendo la parita dei diritti tra i
lavoratori.

10 Delibera della Giunta Comunale n. 87 del 26/0@&Bnmediatamente esecutiva
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TITOLO I
DOTAZIONE ORGANICA E GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

CAPO |
Disciplina dotazione organica

Art. 21 Dotazione Organica - Distribuzione delle rsorse umane

1. La Giunta Comunale determina, con proprio attwatlira organizzativa, la dotazione
organica complessiva dell’Ente, in funzione delienze di flessibile adeguamento delle
strutture ai compiti ed ai programmi dell’ Ammingtrone Comunale.

2. La determinazione dotazionale di cui al precel@@mma e di tipo complessivo,
unicamente distinta per categoria ed eventualelpqmofessionale
3. La Giunta Comunale provvede annualmente, in skdapprovazione del Piano

esecutivo di gestione o con altro proprio provvestito, alla distribuzione delle unita di
personale dipendente, assegnandole ai Settori @ WHita organizzative autonome
eventualmente istituite in coerenza con i relatiabbisogni, quali derivanti dalla
programmazione operativa assunta

4. L'assegnazione delle risorse umane tiene corlle desigenze connesse al
perseguimento degli obiettivi di periodo ed allalizzazione dei piani delle attivita adottati
nell’ambito della programmazione dell’attivita divgerno.

Articolo 22- Profili professionali

1. | profili professionali identificano specificheonoscenze e competenze teorico-
pratiche, necessarie per svolgere determinati domipiprofili sono ordinati per aree
funzionali e sono definiti e ridefinibili in relaane alle esigenze di flessibilita delle
prestazioni, ai processi organizzativi e all'evodme dei servizi e dell'attivita del Comune.
2. Il sistema dei profili professionali € definidal Segretario e approvato dalla Giunta,
informando 1 sindacati. Ferma restando la dotazionganica delle singole categorie
professionali, all’interno di esse i contingentipatofili professionali possono essere variati
in relazione ai programmi di attivita ed alle efife esigenze funzionali dell’ente.

3. II cambiamento del profilo professionale nelkaim della categoria e attuabile
mediante accertamento della professionalita degratori.

Articolo 23 - Piano occupazionale

Il piano occupazionale determina il fabbisogno abdauli risorse umane in coerenza con la
dotazione organica del Comune ed in funzione dadméttivi fissati dagli organi di governo.

Il piano occupazionale e le sue variazioni sonadbdehti dalla Giunta, esperiti i necessari
controlli sindacali.

Articolo 24. Quadro di assegnazione dell'organice del personale

1. Il quadro di assegnazione dell'organico e det@wle e la rappresentazione della
distribuzione dei posti della dotazione organica digersi servizi nonché il quadro di
assegnazione dell'organico effettivo, comprenddatgosizioni di ruolo effettivamente
coperte ed il personale disponibile non di ruolo.
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2. L'assegnazione di cui al comma 1 e dispostaad@liunta con proprio atto
deliberativo, sentito il parere del Segretario kadsonferenza dei Responsabili dei Servizi.

Articolo 25. Revisione della struttura organizzaitva e degli organici

1. Entro l'inizio di ogni anno amministrativo, cestualmente all'approvazione del
bilancio preventivo, il Segretario, sentita la Ceneihza dei Responsabili di Settore, prende
in esame l'assetto organizzativo del Comune eldéive posizioni di responsabilita nonché
I'organico generale e quello effettivo dell'entene valuta l'adeguatezza in ragione dei
programmi delllAmministrazione, delle risorse umaneconomiche e strumentali
disponibili, dei principi di corretta gestione eganizzazione.

2. A conclusione di tale esame il Segretario i@ofiroposte alla Giunta in relazione ad
eventuali modifiche organizzative e di organicda @olitica annuale delle assunzioni, alla
gestione diretta e indiretta dei servizi.

3. Le norme specifiche in materia di procedure ljgecesso allimpiego sono definite
dal regolamento comunale per la gestione dellegoha@ di accesso all'impiego.

CAPO I
Disciplina del rapporto di lavoro

Articolo 26. Il rapporto di lavoro

1. Lo stato giuridico ed il trattamento economicei dlipendenti comunali sono
disciplinati dai contratti collettivi nazionali ¢avoro.

2. I Comune osserva gli obblighi assunti con itcatti collettivi stipulati ai sensi del
D.Lgs. 165/2001 e successive modifiche ed integrazi

3. I Comune nelle materie soggette alla disciplieh Codice Civile, delle leggi sul
lavoro e dei contratti collettivi, opera con la aapa ed i poteri del privato datore di lavoro
adottando tutte le misure inerenti all'organizzaeie alla gestione dei rapporti di lavoro.

Articolo 27. Inquadramento, posizione di lavoro e@esponsabilita

1. Il personale é inserito nella struttura delbesecondo criteri di programmazione,
funzionalita e flessibilita operativa.

2. Ogni operatore dipendente dell'ente e inquadrato specifico contratto individuale in
una categoria, in una posizione economica e inrafilg professionale, secondo il vigente
contratto collettivo nazionale di lavoro. Tale ilagwamento conferisce la titolarita del
rapporto di lavoro, ma non la titolarita di una &fiea posizione nella struttura
organizzativa del Comune.

3. Tenuto conto dei contenuti del profilo professile di inquadramento l'operatore é
assegnato a una posizione di lavoro cui corrispoadspecifici compiti e mansioni che
devono esser svolti con diligenza presso la seskgaata e con gli strumenti forniti.

4. La posizione di lavoro assegnata al dipendente gssere modificata nel rispetto
delle norme contrattuali e delle effettive capapitdfessionali dell'interessato.
5. Nei limiti delle disposizioni previste dalla moativa e dal contratto di lavoro vigenti,

ogni operatore e responsabile della validita dphestazioni sviluppate nelllambito della
posizione di lavoro assegnata.
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6. I Comune di Greve in Chianti, anche a tutelamepri diritti ed interessi, ove si
verifichi I'apertura di un procedimento di respdnbt civile o penale nei confronti di un
suo dipendente per fatti o atti direttamente cosinedl'espletamento del servizio e
all'adempimento di compiti d'ufficio, assumera @amio carico, a condizione che non
sussista conflitto d'interessi, ogni genere di gdifesin dall'apertura del procedimento
facendo assistere il dipendente da un legale diucengradimento. In caso di condanna
esecutiva per fatti commessi con dolo o colpa griv&mune ripetera dal dipendente tutti
gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni grdgiudizio.

Articolo 28. Part-time

1. Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essmstituito relativamente a tutti i
profili professionali presenti nell'Ente, nel limimassimo del 25% della dotazione organica
complessiva dei posti a tempo pieno di ciascunegoaia e comungque nel rispetto del limite
di spesa massima prevista per la dotazione orgaeita stessa categoria. Il suddetto limite
percentuale pud essere arrotondato per eccesse@ anivare comunque all'unita,
compatibilmente con le esigenze complessive diizmerwalutate discrezionalmente
dallAmministrazione. La durata della prestazicmeokativa non dovra essere inferiore al 30
per cento di quella a tempo pieno.

2. Sono escluse dalla trasformazione del rappartavdro in part-time le posizioni di
lavoro di particolare responsabilita quali la resgabilita di un Settore o di un Ufficio. Sono
escluse altresi dalla trasformazione le posizidaniasioro che presentano connotati di
infungibilita. Il lavoratore titolare puo ottenela trasformazione del rapporto di lavoro in
part-time solo a seguito di rinuncia all'incari¢@ trasformazione del rapporto di lavoro da
tempo pieno a tempo parziale puo essere concelsantainistrazione solamente se non vi
e conflitto di interessi con la specifica attivitservizio svolta dal dipendente ovvero se si
esclude un pregiudizio alla funzionalita dell'amistirazione stessa e per il periodo
strettamente necessario. La trasformazione non gasgire concessa qualora [l'attivita
lavorativa di lavoro subordinato debba intercor@® un'amministrazione pubblith.

3. Nella richiesta di trasformazione del rappotttadoro il dipendente deve indicare:
a) i motivi;
b) l'orario settimanale che non puo essere inferiak 30 % dell’'orario a tempo
pieno;

c) l'articolazione giornaliera e settimanale deloo che deve comunque risultare

compatibile con I'orario delle struttura organizzatdi appartenenza,;

d) la data di inizio della prestazione a tempaiade.
4, Se la richiesta é presentata per svolgere attrata lavorativa deve essere indicata
I'attivita che il lavoratore intende svolgere, pgeamdo se questa sia di lavoro autonomo o
subordinato ed indicando, in quest’'ultimo casadailore di lavoro. In tal caso la prestazione
lavorativa non puo essere superiore al 50 % dalliora tempo pieno.
5. Entro 60 giorni dalla domanda, previo parerelgdttore, se nhominato, o, in assenza
o impossibilita del Responsabile ufficio personaldResponsabile del Settore interessato
adotta il conseguente atto. In caso di richiesteerdta o incompleta, il dipendente e
obbligato a integrarla. La richiesta di integragonterrompe il termine di cui sopra.

1 Delibera di Giunta n. 146 del 10/11/2008 immeatiaénte esecutiva
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6. Il termine di cui sopra puo essere differiton gorovvedimento motivato, per un
periodo non superiore a sei mesi, in relazione edgenze funzionali complessive del
servizio.

7. La trasformazione del rapporto di lavoro deveees negata ai sensi dell’art. 1
comma 58 della Legge 23/12/1996 n. 662.
8. L’articolazione dell’orario di lavoro sia per dontratto part-time orizzontale o

verticale, deve essere concordato col Responsdéilé&ettore in base alle esigenze e la
funzionalita del servizio stesso. Nel caso di disado, previa comunicazione scritta ed
eventuali controdeduzioni del lavoratore interessait rientra nell'ipotesi di cui al comma
7, lettera b.

9. | risparmi di spesa derivanti dalla trasformaeiaei rapporti di lavoro dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni da tempo pienorage parziale costituiscono per il 30 per
cento economie di bilancio. Una quota pari al 70gesto dei predetti risparmi € destinata,
secondo le modalita ed i criteri stabiliti dallant@ttazione integrativa, ad incentivare la
mobilita del personale esclusivamente per le ansmadioni che dimostrino di aver
provveduto ad attivare piani di mobilita e di rehzione mediante trasferimento di
personale da una sede all'altra dell'lamministrazistessa. | risparmi eventualmente non
utilizzati per le predette finalita costituisconietiori economie di bilancid?

10. Previa comunicazione alla Giunta, le determorazin merito alle richieste di
effettuazione delle prestazioni a tempo parziale pdate da dipendenti incaricati di
Responsabilita dei Servizi o uffici sono valutas Sindaco e sono disposte dal Segretario o
Direttore, se nominato, nei confronti dei Resporisaei Servizi e dei Responsabili di
Unita di Progetto e dai Responsabili del Settora gesponsabili degli Uffict?

11. Il comune di Greve in Chianti si riserva ai Sedell'art 4 del CCNL 14.9.00 di
individuare | posti da destinare al part-time paeanalisi delle esigenze organizzative e
previa informazione alle organizzazioni sindacali.

Articolo 29. Autorizzazione all'esercizio di ativita esterne

1. In deroga al principio dell'incompatibilita elldeesclusivita del rapporto di pubblico
impiego, il dipendente puo essere autorizzato adciare attivita esterne non comprese nei
compiti e nei doveri d'ufficio entro i limiti presti dal presente articolo.

2. Vanno comunicate all'’Amministrazione e, in @@, e legittimo I'esercizio:

a) le attivita professionali rese a titolo gratufesso associazioni di volontariato,
operanti in qualsivoglia ambito, iscritte agli allbegionali ovvero presso
cooperative di solidarieta sociale;

b) le attivita, gratuite, che inseriscono a coll@zoni a giornali, riviste,
enciclopedie e simili; partecipazione a convegséminari; incarichi per i quali &
corrisposto il solo rimborso di spese documentatearichi per lo svolgimento
dei quali il dipendente € posto in aspettativagdmando o fuori ruolo; incarichi
conferiti dai sindacati a dipendenti distaccati posizione di aspettativa non
retribuita.

3. Il dipendente puo essere autorizzato in regimeghtorio e dietro verifica della
compatibilita con l'attivita d'ufficio e della octanalita, ad esercitare attivita esterne
relative:

12 Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2i00@ediatamente esecutiva
13 Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2i00@ediatamente esecutiva
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alla partecipazione in qualita di esperto a casioni giudicatrici di concorso

nominate da pubbliche amministrazioni o enti pubple attivita, non gratuite,

inerenti a collaborazioni a giornali, riviste, erlopedie e simili;

b) alla consulenza a favore di pubbliche amminzsbral 0 enti pubblici;

c) alla partecipazione a consigli di amministragiocommissioni tecniche e altri
organismi similari nominati da pubbliche amminigtaai o enti pubblici;

d) alla docenza;

e) ai collaudi;

f) all'assunzione di cariche sociali;

g) alllamministrazione di condominio, esclusivanegmer il condominio in cui abita;

h) alla partecipazione in societa agricole a cormhe familiare se I'impegno é

modesto e non abituale o continuato.

4. Le attivita di cui al comma precedente sono rzgabili nel limite di 1 per anno
solare.
5. Per quanto non previsto nel presente articobpplicano le disposizioni contenute

nell'articolo 53 del decreto legislativo 165/2001.

Articolo 30. Procedura per 'autorizzazione all'assunzione di incarichi esterni
1. Nella richiesta di autorizzazione, presentasd sbggetto pubblico o privato che
intende conferire I'incarico o direttamente dalahipente interessato, devono essere indicati
tutti gli elementi che risultino rilevanti ai findella valutazione della insussistenza delle
ragioni di incompatibilita e di conflitto di intesei connessi con lincarico stesso. In
particolare devono essere indicati:

a) le prestazioni oggetto dell'incarico, il soggetihe intende conferirlo e il luogo di

erogazione delle prestazioni;

b) la durata, 'impegnativa oraria, le modalitésdolgimento e i compensi previsti.
2. Le autorizzazioni di cui al presente articotma valutate e disposte, nel termine di
30 giorni necessari per redigere l'istruttoria @at dell’'ufficio personale:

a) dal Segretario o Direttore, se nominato, nefrooni dei Responsabili dei Servizi

e dei Responsabili di Unita di Progetto;
b) dal Responsabile del Settore per i Responsdedii Uffici e per il personale
assegnato.

3. Decorsi i trenta giorni dalla attivazione deftogedimento senza che vi sia
provvedimento di diniego motivato, la richiestargende accolta se l'incarico e espletato
presso amministrazioni pubbliche, mentre si intemelgato negli altri casi. Il termine resta
sospeso in caso di richiesta di elementi integratiecessari per la valutazione della
richiesta.

Articolo 31. Divieto di assumere incarichi estern
1. Ai dipendenti, esclusi quelli con rapporto drdeo a tempo parziale con prestazione
lavorativa non superiore al 50% del tempo pienagtato:
a) esercitare attivita di tipo commerciale, indiaséro professionale;
b) istaurare altri rapporti di impiego alle dipende di enti pubblici o soggetti
privati, salvo i casi espressamente previsti datige;
c) assumere cariche in societa con fini di lucrecluse le societa controllate o
partecipate dal Comune, dallo Stato o da altro palblico;
d) esercitare attivita di artigianato o di impreod agricolo.
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2. Nessuna delle suddette attivita pud essereiazedd.
3. Non possono inoltre essere oggetto di incaetabuito:

e) le attivita o prestazioni che rientrano nei cangbufficio;

f) le attivita o prestazioni rese in connession@ ¢t@ carica o0 in rappresentanza
dellEnte, comprese quelle nelle nella quali il ehdente agisce per conto del
Comune, rappresentando la sua volonta e i suoresgge anche per delega o
mandato ricevuto.

Art. 32. Incarichi esterni retribuiti

1. | dipendenti, in conformita con l'art. 53 delcdeto legislativo 165/2001, possono
essere autorizzati ad assumere incarichi estetribugi, anche occasionali, conferiti da
altre amministrazioni pubbliche ovvero da enti ggsiti privati a condizione che:

a) il dipendente interessato, o il servizio comanalesso il quale presta servizio, non
eserciti attivita di controllo, vigilanza o finaamnento dell’amministrazione pubblica
ovvero dell’ente o soggetto privato che intendefeore I'incarico;

b) lincarico non generi comunque conflitto di irdssi con lattivita esercitata dal
dipendente o dal Settore cui € assegnato

2. Il dipendente € in ogni caso tenuto ad espldten@arico al di fuori dell’orario di
lavoro.

Articolo 33. Mansioni

1. Il dipendente é adibito alle mansioni propri¢ladeategoria di appartenenza, nelle
guali rientra comunque lo svolgimento di compiting@dementari e strumentali al

perseguimento degli obiettivi di lavoro.

2. Il dipendente e tenuto a svolgere compiti spacifon prevalenti della categoria
superiore, ovvero, occasionalmente e ove possiole criteri di rotazione, compiti 0

mansioni immediatamente inferiori, se richiesto @&dsponsabile del Settore e/o dal
Segretario Comunale, senza che cio costituiscéo tpper l'assegnazione definitiva delle
relative mansioni o0 comporti variazione del trattamo economico.

Articolo 34. Attribuzione temporanea di mansionisuperiori
1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendeptg essere adibito a mansioni
iImmediatamente superiori:

a) in caso di vacanza di posto in organico, prewigo delle procedure concorsuali per
la copertura del corrispondente posto, per un gerinon superiore a sei mesi,
prorogabili fino a dodici qualora siano avviatglecedure per la copertura dei posti
vacanti entro un tempo massimo di 90 giorni;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente dwitto alla conservazione del posto
per tutto il periodo di assenza, tranne quellofpee.

2. Il dipendente assegnato a mansioni superiordingo al trattamento economico
corrispondente all'attivita svolta per il periodeedpletamento delle medesime.
3. L'attribuzione delle mansioni superiori € digposlal Segretario Comunale con

proprio atto di gestione organizzativa. Quando @ssarisce figure professionali interne ai
Servizi la relativa proposta e formulata dal Resadile di Settore.

4. Non costituisce esercizio di mansioni superfatiribuzione di alcuni soltanto dei
compiti propri delle mansioni, disposta ai sensiptecedente articolo 21.
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Articolo 35. Aspettativa

1. Salvo diverse disposizioni di CCNL o normatiuedipendente puo chiedere
I'aspettativa per motivi personali e familiari cdamanda motivata.
2. La richiesta deve essere prodotta al RespoesdéilSettore e al Direttore Generale,

se nominato, e al Responsabile ufficio persondResponsabile del Settore provvede, con
proprio atto, sulla domanda entro 30 giorni ed d@ka, in base alle motivazioni indicate
nel provvedimento, di respingere la domanda, drddrne I'accoglimento o di ridurre la
durata. La determinazione del Responsabile debi®ettiene trasmessa per conoscenza al
Direttore, se nominato, e al Responsabile uffi@espnale. Il dipendente e tenuto a prestare
servizio fino a quando I'aspettativa non sia stdplicitamente accordata. Il Direttore, se
nominato, o in assenza o impossibilita, il Respbitsadell’Ufficio personale provvede
sulla domanda presentata dai Responsabili dei zeevidai Responsabili di unita di

progetto.
3. L’'aspettativa puo essere revocata in qualsi@snento per ragioni di servizio.
4. Il periodo di aspettativa non pud eccedere tatdudi dodici mesi nel triennio e puo

essere fruita in non piu di due periodi. Durangspettativa non compete alcun trattamento
economico a carico dell’ente. Il periodo di aspgettanon € valutato ai fini del trattamento
di quiescenza e previdenza e non € computato acetfgtio, quale anzianita di servizio.

Articolo 35 bis - Congedi dei genitori*

1. Fatte salve le disposizioni normative e dei CCiNlavoratore puo astenersi dal
lavoro per un periodo continuativo o frazionatolan@hisura stabilita dal Testo Unico delle
disposizioni legislative in materia di tutela e tegsio della maternita e della paternita
gualora venga inviata nota di preavviso al Resfulesdel Settore e al Direttore generale,
se nominato, almeno 15 giorni prima dell'iniziolddtuizione del congedo.

2. Il godimento del congedo parentale é fruibilatowativamente o in modo frazionato
e comprende anche gli eventuali giorni festivi cltmdono all'interno purché non sia
intervallati dal ritorno del lavoratore o della tamtrice che non sia volto esclusivamente ad
un ingiustificato dilatamento della durata dei tepnevisti per legge.

Articolo 35 ter - Congedo ordinario™

1. Il lavoratore ha diritto di godere del congedaiwario in base alla disciplina
contrattuale dell’art. 18 CCNL compatibilmente cten oggettive esigenze del servizio
tenuto conto delle richieste presentate e previ@mriaaazione del Responsabili per i
dipendenti assegnati ai servizi e del Segretaridirettore, se nominato, per i Responsabili.

2. Per esigenze organizzative ogni anno entro den® aprile per il periodo estivo ed
entro il mese di ottobre per il periodo invernaleyra essere presentato il piano ferie.
3. In casi eccezionali per motivate esigenze dattawe personale e compatibilmente

con le esigenze di servizio il dipendente dovradruine delle ferie residue al 31 dicembre
entro il mese di aprile dell’anno successivo a lgudil spettanza.

4. Il pagamento sostitutivo € vietato ma possibgelusivamente in caso di cessazione
del rapporto di lavoro e qualora il Responsabilifoghi la mancata fruizione per esigenze
di servizio.

4 Delibera di Giunta Comunale n. 87 del 26.07.200Gédiatamente esecutiva
15 Delibera di Giunta Comunale n. 87 del 26.07.200Gédiatamente esecutiva
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Articolo 36. Mobilita interna ed esterna

1. Il Segretario Comunale, in base alla programareziannuale del Comune ed ai
servizi da erogare dispone, con atto di gestiorgaroezativa, la mobilita interna del
personale tra le diverse unita organizzative dein@ume, tenuto conto anche delle
indicazioni espresse in ambito della ConferenzaRksponsabili dei Servizi nonché, se
compatibili, delle richieste formalizzate dai sifighpendenti.

2. Qualora in corso danno, per giustificate ragioin necessita o di urgenza,
debitamente motivate, si manifesti la necessitindbilita temporanea di personale tra i
diversi Servizi, gli spostamenti sono disposti 8abretario Comunale con proprio atto di
gestione organizzativa. Gli spostamenti di persralinterno dei singoli Servizi sono
invece disposte dai rispettivi Responsabili.

3. Prima di procedere alla copertura dei posti nacasi procede, a domanda, alla
eventuale mobilita interna, anche con cambio defilpr professionale nell'ambito della
stessa categoria, previa riconversione o riqualifizne se necessario.

4. Per mobilita esterna si intende:

a) mobilita ordinaria ossia la possibilita per I'fimistrazione, attraverso appositi
accordi, nell'ambito dello stesso comparto o frengarti diversi, di coprire posti
vacanti di organico con passaggio diretto dei dieati appartenenti alla
medesima categoria;

b) passaggio dei dipendenti per trasferimento ofezonento di attivita ad altri
soggetti pubblici o privati;

c) eccedenza di personale, mobilitd collettiva estigpe del personale in
disponibilita;

5. La mobilita esterna e disposta con atto idoteloSegretario Generale, nel rispetto
del piano delle assunzioni approvato della Giuntan@nale e nel rispetto delle norme
legislative e contrattuali vigenti nel tempo.

6. Le procedure di mobilita esterna devono essereepute da apposita pubblicazione
di avviso che contenga l'individuazione della qgfiedi o categoria professionale, i criteri
eventuali per la comparazione tra profili simill, termine della presentazione della
domanda, gli ulteriori requisiti richiesti e I'evteiale anzianita nel profilo. Nell’avviso
potranno essere contenuti dei limiti quantitater pesame e la valutazione delle domande.
7. La valutazione delle domande verra effettuatagizosita Commissione tecnica che
terra conto dei requisiti posseduti da ciascunietidnte contemperata dalle esigenze di
funzionalitd dei servizi e tendenzialmente effethuen giudizio sulla base dei suddetti
criteri:

a) anzianita di servizio maturata nella categodaarea corrispondenti a quella del
posto vacante;

b) titolo di studio specifico richiesto per parfgazione a un concorso pubblico per
la copertura del posto vacante;

c) titoli di studi superiori, corsi di aggiornamenspecifici o attinenti al posto
vacante e pubblicazioni;

d) affinita (o equipollenza) dell’attivita lavorad svolta dal dipendente come
previsto nell’avviso, con la attivitd che sara ohéo a svolgere nella struttura di
destinazione;

e) esigenze familiari documentate e motivate;

f) a parita di requisiti la preferenza e accorddfgiu giovane di eta.
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N

8. La valutazione dei suddetti requisiti € integrda un colloquio psico-attitudinale con
eventuale attribuzione di un punteggio preventivateaspecificato.

9. Le procedure di mobilita esterna in uscita vergattivate dal dipendente interessato e il
provvedimento di nullaosta, le eventuali intese tente di destinazione o di diniego del
consenso € adottato dal Direttore Generale, senamio in assenza o impossibilita, del
Responsabile ufficio del personale sentito il Respbile del Settore cui e assegnato il
dipendente. La procedura istruttoria € curata aféiltio personale.

10. Il comando di personale da o verso altri entd gessere attuato, in presenza di
comprovate esigenze, su richiesta dell'interessado provvedimento del Direttore
Generale, se nominato, o0 in assenza o impossibiitaResponsabile Ufficio Personale,
sentito il Responsabile del Settore cui é asseghdifgendente.

11. Il comando non puo avere durata superiore mdsl e pud essere rinnovato nel caso in
cui sussistano le esigenze che ne hanno deterntiatiitcazione

CAPO 1l
Disciplina della formazione

Articolo 37. Formazione professionale

1. L'ente incentiva lo sviluppo e la formazione fpesionale, finalizzati
all'approfondimento delle conoscenze tecnico-psiemli e giuridico-amministrative e
allo sviluppo di capacita gestionali, come condieiessenziale di efficacia della propria
azione e come elemento di valorizzazione delle @tgpa delle prospettive professionali dei
propri dipendenti.

2. A tal fine a scadenze periodiche annuali di romal mese di novembre, la Giunta
sulla base delle indicazioni proposte dal Segmtalintesa con i Responsabili dei Servizi,
definisce ed approva i programmi di formazioneaggiornamento professionale per I'anno
successivo.

3. In relazione alle azioni propositive tendentigarantire condizioni favorevoli
nell'attuazione dei programmi di formazione il Sgrio, sentiti i Responsabili dei Servizi
per I'ambito delle rispettive competenze, curadéinizione di modalita organizzative che
favoriscano l'organizzazione di corsi e di momémrtmativi da tenersi anche presso la sede
comunale e prevalentemente durante |'orario dizerv

4. Il personale che partecipa ai corsi di formagieénconsiderato in servizio, a tutti gli
effetti e i relativi oneri sono a carico dell’Amnstrazione.
5. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, competah dipendente, ricorrendone i

presupposti, lindennita di missione ed il rimbordelle spese, secondo la normativa
vigente.

6. La formazione costituisce parte integrantesttema di valutazione permanente del
personale secondo le disposizioni prese in acaosdde rappresentanze sindacali.

CAPO IV
Disciplina della valorizzazione delle risorse umane

Sezione | - Programmazione, organizzazione e valwi@ne annuale della performance
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Articolo 38. —Principi generali e programmazione

1. La misurazione e la valutazione della perforceaorganizzativa e individuale € alla
base del miglioramento della qualita del serviziablgico offerto dall’Ente, della
valorizzazione delle competenze professionali tdwnie gestionali, della responsabilita per
risultati, dell'integrita e della trasparenza datione amministrativa.

2. Ai fini di cui al comma precedente il Sindacoemde atto annualmente della
Relazione sulla Performance di cui al successitrocdo.

3. Gli atti della programmazione, ivi compreso ljuk valutazione, sono alla base del
ciclo della performance.

4. Il Bilancio, I'allegata Relazione Previsiona@eProgrammatica, il Piano Generale di
Sviluppo, il Piano Esecutivo di Gestione (PEGRi#&no Dettagliato degli Obiettivi (PDO)
contengono gli elementi per il piano della perfoncendell’'Ente.

5. Il PEG ed i PDO, quali Piano della Performarso@o approvati dopo I'approvazione
del Bilancio.
6. Ai fini della trasparenza di cui al successard. 44, un estratto dei documenti di

programmazione e pubblicato sul sito istituziordd# ente.

Art. 39 —Relazione sulla performance e rendicontaane

1. La Relazione sulla Performance costituisce ttangento per la misurazione, la
valutazione e la trasparenza dei risultati dellEEnEssa si aggiunge alla Relazione al
rendiconto della gestione ed € pubblicata sulisittuzionale dell’Ente.

2. La Relazione sulla Performance, con i dati rdiéfi della gestione, validata
dall'O.1.V., e trasmessa al Sindaco entro il 30ilepdi ciascun anno. La Relazione viene
Impostata, in prima versione, dal Segretario Gdaesai dati infrannuali in funzione della
predisposizione ed aggiornamento degli strumemual di programmazione, in particolare
del PEG e del PDO, che stabiliscono le politicHephbiettivi strategici e le priorita per i
Responsabili dei Settori.

Sezione Il - Valutazione della performance individale e premi

Art. 40 — Valutazione del servizio e valorizzaziondelle professionalita

1. La valutazione della performance individuale ré funzione della performance
organizzativa ed e volta, in primo luogo, all'apmiamento organizzativo, allo sviluppo
professionale ed al miglioramento del servizio pigob

2. La valorizzazione del merito del Segretario &ale, dei Responsabili dei Settori e
del personale a seguito della valutazione delldfop@ance avviene anche con il sistema
premiante di cui al successivo art. 43.

Art. 41 — Valutazione dei Responsabili dei Settoe del Segretario Generale

1. La valutazione dei Responsabili riguarda I'appalla integrazione ed ai risultati
complessivi della gestione dell’Ente, la performandei servizi e dei progetti di
competenza, nonché le capacita, le competenzeckecre manageriali, la capacita di
valutazione dei propri collaboratori e i comportamnerganizzativi dimostrati nel periodo.
2. La valutazione e diretta, in primo luogo, amumvere lo sviluppo organizzativo e
professionale ed il miglioramento organizzativo I'ddlvita gestionale e progettuale
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dellEnte ed, in secondo luogo, al riconoscimengb erito per I'apporto e la qualita del
servizio reso secondo principi di imparzialitasparenza e buon andamento.

3. La valutazione della performance individuale I'attribuzione dei premi ai
Responsabili & effettuata dall’O.1.V, sentito ilgéetario Generale.
4. La valutazione della performance individualéa#ribuzione dei premi al Segretario

Generale e effettuata dal Sindaco su proposta kantodell’O.1.V.

Art. 42 -Valutazione del personale

1. La valutazione del personale riguarda l'appatolavoro di gruppo, nonché le
capacita, le competenze e i comportamenti orgatvzzimostrati nel periodo.
2. La valutazione e responsabilita del Responsatsl Settore organizzativo in cui il

dipendente é collocato ed é diretta a promuovergglioramento organizzativo dell’attivita
gestionale e progettuale dell’Ente, lo sviluppo fessionale dell’interessato, nonché a
riconoscere, attraverso il sistema premiante, ilitmger I'apporto e la qualita del servizio
reso secondo principi di imparzialita e trasparenza

Art. 43-Sistema premiante

1. Il sistema premiante il merito a seguito dellalutazione della performance

individuale annuale e pluriennale € costituito 'dedleme dei trattamenti e dei premi

previsti dall'ordinamento.

2. La quota prevalente delle risorse destinatdratamento economico accessorio
collegato alla performance individuale e attribuéth personale dipendente e dirigente
collocato nella parte alta della graduatoria oadstiglia di merito stabilita con riferimento

alle diverse categorie di apporti e comportameortisalerati.

3. Con deliberazione della Giunta Comunale veefinda la metodologia operativa e le

procedure per I'erogazione dei premi.

Sezione Il - Trasparenza e Organismo Indipendentéi Valutazione

Art. 44 -Trasparenza

1. Il sistema di misurazione, programmazione eutezione della performance
organizzativa e individuale, il sistema premiatitsistema di trasparenza adottati dall’Ente
e lo stato di attuazione dei relativi programmincioé quanto stabilito dall’art 11, comma 8,
lettere da b) a i), del D.Lgs. n.150/2009, sonotiahti sul sito istituzionale dell’Ente.

Art. 45 —Organo Indipendente di Valutazione (O.1.V) -Funzioni e requisiti

1. L'O.LV., nel rispetto della funzione di valutame della performance propria dei
Responsabili, collabora nella predisposizione eglamgamento del sistema di misurazione
e valutazione della performance dell’organizzazjale responsabili e dei dipendenti e del
sistema di trasparenza di cui ai precedente antitolparticolare:

a) monitora il funzionamento complessivo del sistedi valutazione della
performance organizzativa e individuale e di cdidrimterno, promuove e attesta
altresi l'assolvimento degli obblighi relativi allaasparenza. A questo fine
trasmette al Sindaco, almeno una volta in corsoraiauna relazione sullattivita

.....
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valida la Relazione annuale sulla performancenché i risparmi ivi
documentati, attestando che i risultati presenigiecchiano I'effettiva situazione
dell’Ente;

C) valuta i responsabili e attribuisce loro i premi

d) elabora la proposta vincolante di valutazionkadeerformance individuale e
di attribuzione dei premi al Segretario Generalsattoporre al Sindaco;

e) assolve agli obblighi di certificazione richiest

f) stabilisce le modalita per il proprio efficaasmkionamento.

2. L’'O.I.V. &€ un organo monocratico costituito da umembro esterno all’Ente,
nominato dal Sindaco a sequito di pubblicazioneawriso pubblico. Il coordinatore e
referente per I'ente é individuato nel Segretaren&ale che si dovra raccordare con il
membro dell’OIV ed eventualmente supportarlo neffletamento dell'incarico.
3. Al componente dellO.l.V. €& richiesta documeatatompetenza, capacita
intellettuale, manageriale, relazionale, esperigmegressa manageriale e di progettazione e
realizzazione di sistemi di valutazione e contrdifoparticolare sono richieste:
- capacita di valutazione e visione strategicanifieazione e valutazione
delle missioni strategiche);
- competenze sulla valorizzazione delle risorse nem@alutazione dei
comportamenti organizzativi).
Il componente deve possedere diploma di laureaiamstica o di laurea conseguita nel
precedente ordinamento, oltre ad un titolo di styglbst-universitario attinente l'incarico
oppure, in alternativa, ad esperienza pluriennalesettore oggetto dell'incarico.
4. Non possono far parte dell’O.1.V. soggetti chvestono incarichi pubblici elettivi o
cariche in partiti politici o in organismi sindaca che abbiano rivestito tali incarichi e
cariche nell'anno precedente la nomina o che abliaeorso rapporti di lavoro dipendente
0 rapporti continuativi di collaborazione con I'Erd che comunque siano per la loro attivita
in conflitto di interessi con I'Ente.

Art. 46 — Organo Indipendente di Valutazione (O.1.\/) — Nomina e durata

1. L'O.I.V. é nominato dal Sindaco con atto motvaé previo accertamento dei
requisiti, delle competenze e delle capacita sjpbefrichieste, desumibili dal curriculum
vitae presentato ed eventualmente accertate mediahoquio.

2. La nomina deve essere preceduta dalla publdivazdi un avviso sul sito
istituzionale dell’ente. Il Sindaco, dopo averelgvain colloquio con i candidati, individua
il membro dell'OIV.

3. L'O.I.LV. dura in carica 3 anni e puo essere owvato una sola volta. Con
provvedimento motivato, il Sindaco puo revocare IVOnel caso di sopraggiunta
incompatibilita o per comportamenti ritenuti lesper 'immagine del’Ente o in contrasto
con il ruolo assegnato.

4. L’O.1.V. per lo svolgimento delle funzioni assede interloquisce costantemente con
il Segretario Generale e si avvale della Strutttgenica per il Controllo di gestione
dellEnte. Il Segretario assicura il raccordo erdéazioni tra I'O.1.V. e l'organizzazione
dell’Ente.
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CAPOV
Disciplina dei procedimenti disciplinari

Articolo 47 - Sistema disciplinare

1. Il nuovo sistema disciplinare per i dipendenibbplici € disciplinato dal D. Lgs.
150/2009 che ha riscritto I'art. 55 del D. Lgs. /2801 ed ha introdotto gli art. 55-bis, 55-
ter, 55-quater, 55-quinques, 55-sexies, 55-sefitespcties, 55-novies. Come indicato dal
testo dell'art. 55 del D.Lgs. 165/2001, le nuowspdsizioni disciplinari costituiscono norme
imperative, ai sensi degli art. 1339 e 1441 deligocivile, e pertanto integrano e
modificano le fattispecie disciplinari previste dACNL, comportando l'inapplicabilita di
guelle incompatibili con quanto disposto dalle nfictie introdotte dal D.Lgs. 150/2009.

Art. 48- L'Ufficio competente per i procedimentidisciplinari

E’ costituito I'Ufficio per i procedimento disciplari la cui titolarita & affidata al Segretario

Generale

L'ufficio suddetto, su segnalazione del Responsathdl Settore in cui il dipendente lavora,
contesta I'addebito al dipendente medesimo, iseuisprocedimento disciplinare e applica
la sanzione. Quando le sanzioni da applicare siam@rovero verbale e censura, |l
Responsabile del Settore in cui il dipendente laywovvede direttamente.
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TITOLO IV
FUNZIONI DI DIREZIONE E DI COORDINAMENTO

Art. 49. Contenuti della responsabilita di gestine

1. La responsabilita della gestione ai sensi dijdeglello Statuto e dei regolamenti
attribuita al Segretario comunale, ai Responsabifettore nonché ai Responsabili delle
unita di progetto, per le materie di loro competenSpetta ad essi garantire piena
concordanza dell'azione delle strutture con gletibii e le scelte degli organi istituzionali.

2. Il contenuto della gestione € cosi definito, cdarimento alle competenze delle
strutture affidate:

a) acquisire ed elaborare una sistematica inforona@ze conoscenza sull'ambiente di
riferimento, i problemi e bisogni, le possibilita idtervento; cid anche con lo studio e
I'approfondimento degli aspetti di natura giuridemmministrativa, economico-sociale e
tecnico-scientifica;

b) compiere istruttorie e preparare lattivita deda degli organi di governo,
esprimendo ed elaborando anche pareri, proposwmyntnti, schemi di provvedimenti
amministrativi e regolamentari;

C) adottare le determinazioni di attuazione deglinizzi gestionali fissati dal Sindaco o
deliberati dalla Giunta per le materie di proprenpetenza;

d) delineare e proporre piani di intervento edegoanche alternative di soluzione per i
problemi incombenti o sottoposti dagli organi dvgmo, individuando i tempi, le modalita
di azione e le risorse necessarie;

e) dirigere il personale e gestire le risorse wmmstrumentali affidate;

f) razionalizzare, standardizzare e semplificarenatodi di lavoro e le procedure
operative, curando l'applicazione di nuove tecniemeetodologie di lavoro e l'introduzione
di adeguate tecnologie in una logica di efficienza;

0) curare il processo operativo, intervenendo nentipdi incertezza e di crisi,
correggendo quando necessario I'impostazione imerste adottata;

h) verificare e controllare i risultati degli intemnti, sia nei momenti intermedi che finali
dei processi operativi;

)] curare e svolgere tutti i procedimenti ammirasitri necessari allo svolgimento delle
attivita precedentemente indicate.

Art. 50. Il Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale esercita le attribuzidniegge, di Statuto e del presente
Regolamento, ovvero ogni altra competenza assegndéd Sindaco.
2. In tale ambito esercita la seguenti prerogajesionali ed organizzative:

a) coordina o sovrintende lattivita dei responisatii Settore e degli eventuali
responsabili delle unitd di progetto, garantenddae sfera di autonomia
gestionale;

b) cura lintegrazione ed il coordinamento tragu# attivita e tutti gli interventi
delle strutture;

c) verifica e controlla l'attivita dei Servizi ngkpetto delle direttive impartite dal
Sindaco;

d) formula proposte al Sindaco ed alla Giunta, anahfini della elaborazione di
programmi, di direttive, di atti di loro competenzali competenza del Consiglio
Comunale;
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e) imposta e coordina l'attivita di programmazioperativa e cura il funzionamento
del nucleo di valutazione svolgendo le funzionpdisidente;

f) riesamina annualmente l'assetto organizzativil'Etée e la distribuzione
dell'organico, come previsto all'articolo 9, sotinpndolo alla Conferenza dei
Responsabili di Settore al fine di proporre allai®a eventuali provvedimenti di
modifica;

g) effettua, con i Responsabili di Settore, la fugai periodica del carico di lavoro e
della produttivita degli uffici; in sede di Confexza dei Servizi potranno essere
adottate iniziative nei confronti del personale igomprese, in caso di
insufficiente rendimento o per situazione di esabele iniziative per il
trasferimento ad altro ufficio o per il collocamerih mobilita;

h) fornisce le risposte ai rilievi degli organi dontrollo sugli atti di propria
competenza e alle richieste di pareri consultiviResponsabili di Settore o dei
Responsabili di unita di progetto;

i) tiene aggiornato I'organigramma ufficiale detité ed il catalogo delle attivita con
I'indicazione dei compiti affidati a ciascuna stinua;

J) convoca, di norma mensilmente, e presiede laf€@enza dei Responsabili di
Settore.

k) esercita le funzioni di referente e di rapprésete dell’ente nelle relazioni
sindacali, ivi compresa la presidenza e la defomei della composizione della
delegazione di parte pubblica trattante.

3. Con proprio decreto e previa deliberazione déllanta, il Sindaco puo assegnare al
Segretario Comunale le funzioni di Direttore GefeeraQualora nominato Direttore
Generale:

0) cura l'attuazione dei programmi definiti dal oo, dalla Giunta e dal
Consiglio secondo le rispettive competenze, prorande l'adozione di progetti
specifici la cui gestione € attribuita ai Respoiisal Settore 0 ai Responsabili
delle unita di progetto;

h) si raccorda con il Sindaco al fine di recepedirettive relative alla gestione
dell'Ente e le traduce in obiettivi specifici diiaita;

) predispone il P.E.G. con le modalita previsteRiegolamento di contabilita;

)] adotta misure di analisi e di valutazione destcdei singoli servizi;

K) gestisce aggregati di attivita non assegnata ditetta competenza dei
Responsabili delle unita organizzative;

) assume la direzione dei Servizi in mancanzaredkitivo responsabile e puo
avocare a sé le competenze e le funzioni deglisisties caso di congrua
motivazione.

m)  esercita le funzioni espressamente previster@golamenti e, sovrintende
all'ufficio personale integrato.

4. Con il decreto di conferimento dell'incarico DBirettore Generale il Sindaco
determina altresi l'indennita di direzione da gmondere al Segretario Comunale fino a
specifica previsione contrattuale.

5. Se la funzione di Direttore Generale viene rakmnti assegnata, sulla base delle
previsioni di legge, con gli atti istitutivi e diomina vengono definite le rispettive
competenze del Segretario Comunale e del DireGereerale.

6. I Comune di Greve in Chianti puo stipulare ppdi assicurative a proprio carico, ed
ove non vi sia conflitto d'interessi, per la tutgladiziaria del Segretario Comunale, ivi

Piazza G. Matteotti, 8 - 50022 Greve in Chianti (FI) - Tel. 055 85451 - Fax 055 8544654 - Cod. Fisc. e P.IVA 01421560481
e-mail: urp@comune.greve-in-chianti.fi.it



COMUNE DI GREVE IN CHIANTI
Provincia di Firenze

compresa l'assistenza legale. Nel caso di procediimpenali a carico del Segretario per fatti
inerenti le funzioni d'ufficio, conclusi con assoilbne con formula piena o con decreto di
non luogo a procedere, sara corrisposto dal Comluranborso delle spese legali
documentate, eventualmente sostenute.

Art. 51. Il Vice Segretario

1. Il Sindaco puo assegnare ad un altro funziondomito di laurea in materie
giuridiche, idoneo professionalmente, la funzidn¥ice Segretario.
2. Il Vice Segretario coadiuva il Segretario nellsvolgimento dell'attivita

amministrativa ed assume le eventuali funzioni destjultimo delegategli. Spettano al vice
Segretario i compiti sussidiari, strumentali e dsiio al Segretario Generale anche per
specifici settori di attivita, serie di atti e pemture.

3. L'incarico é a tempo determinato per tre annnovabile. L'incarico € revocabile in
gualsiasi momento dal Sindaco sentito il Segret@soerale se nominato.

4. 1l vice Segretario gode del trattamento econonaiggiuntivo definito in conformita alla
legge e ai contratti collettivi in materia tenutonto anche del contratto di lavoro dei
dirigenti, atteso che svolge identiche funzioni.

Art. 52. 1l Responsabile di Settore
1. Il Responsabile di Settore, nell'ambito di qoastabilito dal presente regolamento ed
oltre a quanto previsto dallo Statuto:

a) vigila sull'evoluzione del quadro istituzionasdeambientale inerente le materie di
competenza, sul mutare delle esigenze e l'affascthrnuovi bisogni, di rischi e
opportunita rilevanti per le finalita e le funziatell'ente;

b) partecipa attivamente alla definizione di oliette indirizzi programmatici,
sviluppando proposte e intervenendo nei momeninpgostazione delle politiche e di
coordinamento posti in atto nell'ambito dell'ente;

c) cura la gestione corrente delle risorse afficheambito degli indirizzi strategici e
degli obiettivi definiti e concordati dall'amminiazione e risponde della validita
delle prestazioni ottenute;

d) adotta proprie determinazioni nelle materieanpetenza del Settore cui € preposto,
per realizzare gli indirizzi e gli obiettivi delibeti dalla Giunta o fissati dal Sindaco o
dal Direttore Generale se istituito;

e) adotta atti di gestione finanziaria, tecnica aministrativa compresi quelli che
impegnano I'Amministrazione verso l'esterno;

f) e responsabile dello svolgimento delle funzierdel raggiungimento degli obiettivi
assegnati;

g) gestisce il personale assegnato al Settorei] peale costituisce il diretto referente
gerarchico; cura quindi I'eventuale definizione ld&dfici, I'orientamento e sviluppo
professionale del personale assegnato, le verifitirenti la quantita e qualita delle
prestazioni svolte ed i risultati ottenuti;

h) risponde del pronto adeguamento delle condizdinifruizione dei servizi alle
esigenze che si manifestano nell'interazione cbenza e con I'ambiente esterno, nel
limite dei fattori sotto il proprio controllo;

I) cura il funzionamento di meccanismi e sistemntiegrazione nell'ambito del Settore
di riferimento ed in particolare di piani di lavoecsistemi informativi;
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J) rilascia le autorizzazioni, concessioni, null@ogd atti similari di competenza del
Comune e non riservati dalla legge agli organialigno;

K) rilascia certificati, attestazioni, estratti ®pte autentiche riferite ad atti e fatti
accertati dal proprio Settore ovvero ad atti dadesmo emanati, fatta salva la
facolta di delega a personale dipendente secormodi previsti dalla disciplina
legislativa vigente o stabilita dal Regolamento;

l) assume, in base alle indicazioni fornite dallmistrazione e dal Segretario, la
responsabilita dei procedimenti di competenza qoamon venga esplicitamente
attribuita ad altri funzionari;

m) nomina e presiede le commissioni per le matirgropria competenza, salvo quelle
presiedute dal Segretario generale quando é resipitedell’Ufficio Contratti. Per le
procedure di gara complesse il Responsabile debr&giud avvalersi del personale
di altro Settore appositamente nominato con detexmsentito informalmente il
parere del Responsabile apicale del personaleestiqualora la procedura sia di
particolare complessita (importi superiori a 200,00 euro) il Responsabile
competente per materia puo richiedere la presenzaommissione i altro
Responsabile sentito informalmente il parere daletiore, se nominato, o del
Segretario Generale;

n) stipula i contratti;

0) e responsabile del trattamento dei dati persanaénsi di legge.

2. Il Segretario Comunale qualora sia affidataiidudzioni di Direttore Generale, (se

nominato) avoca a sé, con proprio ordine di sewyipoteri di direzione di Settore per
I'adozione di atti di gestione in cui sia interégsarelativo responsabile, ovvero dispone,
con proprio ordine di servizio, l'assegnazione alelbmpetenza di adozione degli atti ad
altro responsabile di Settore, previa intesa colifldaco e dietro emanazione di atti
conseguenti.

3. Salvo quanto sara previsto per legge, in retezialla sentenza della Corte dei Conti |
Sez. giurisdizionale centrale n. 45 del 27.2.99quale prevede che soddisfatti i servizi
essenziali le scelte di spesa degli Enti non sandasabili, la possibilita anche per i

Responsabili dei Servizi ancorché non dirigentiyslifruire dell’assicurazione gia peraltro
prevista nel contratto di lavoro dei dirigenti,esth che questi svolgono identiche funzioni.

Art. 53. Sostituzione temporanea del Responsabité Settore *°

1. In caso di temporanea assenza o impedimentaoivipresa I'incompatibilita, del
responsabile, le funzioni di responsabile del Pettdevono essere assunte da altro
dipendente, in possesso di adeguata professigralitdisposizione del Sindaco, sentito il
Segretario Generafgé

2. In caso di impossibilita a provvedere ai semdiptecedente comma, il Sindaco puo
costituire apposito rapporto a tempo determinateeasi delle vigenti disposizioni di legge
e anche contrattuali, disciplinanti la materia.

Art. 54. 1l Responsabile di Ufficio
1. Il Responsabile di Ufficio:

18 Delibera di Giunta Comunale n. 133 del 11.12.26@6decorrenza 1.2.2007
" Delibera di Giunta Comunale n. 73 del 28.12.2009

Piazza G. Matteotti, 8 - 50022 Greve in Chianti (FI) - Tel. 055 85451 - Fax 055 8544654 - Cod. Fisc. e P.IVA 01421560481
e-mail: urp@comune.greve-in-chianti.fi.it



COMUNE DI GREVE IN CHIANTI
Provincia di Firenze

a) provvede alla organizzazione, coordinamento etrglbo diretto delle
attivita dell'Ufficio di cui € responsabile, nonctiél personale assegnato;

b) gestisce i problemi correnti e le attivita assdg alla competenza
dell'Ufficio;

C) cura l'erogazione dei servizi all'utenza nelbgodelle funzioni attribuite
all'Ufficio;

d) collabora con il Responsabile del Settore e abo e risponde
nell'espletamento della propria attivita e di qaielell'Ufficio ;

e) sostituisce il Responsabile di Settore in casasdenza o impedimento
guando previsto dall'ordine di servizio del Segret€@omunale;

f) adempie a tutte le altre funzioni indicate @t costitutivo dell'Ufficio.

2. Il Responsabile dell'Ufficio integrato del pensde (UIP) € un apicale, Responsabile

di Settore che dispone sulla base delle disposididegge e del presente regolamento nelle
materie attinenti al trattamento giuridico del pe@e. Il Responsabile dell’Ufficio
integrato del personale si coordina costantememneldirettore Generale, se hominato, e
lo sostituisce nelle competenze in materia delgr&te in caso di assenza o impedimento.
In caso di disaccordo tra il Responsabile UIP Riiettore Generale, se nominato, prevale
quest’ultimo che pud avocarsi le competenze. SiliGgmp al Responsabile UIP le
disposizioni anche del contratto di lavoro deighnti, atteso che svolge identiche funzioni.
3. L'ufficio integrato del personale, viene costibu con deliberazione di Giunta
comunale ed € composto dal Direttore Generalepsenato, dal Responsabile dell'ufficio,
da altro Responsabile competente e si avvale gadfessionalita del personale competente
in materia.

4. L’ufficio si riunisce di norma una volta allatsmana.

5. L’Ufficio assicura l'unitarieta delle procedurdei vari servizi determinando le
procedure dei procedimenti complessi in materiarganizzazione del personale; recepisce
le proposte dei Responsabili, le analizza e letasalgendo anche in difformita ai fini della
valorizzazione delle risorse umane nell’ente cosglamente inteso; attua gli indirizzi
della giunta comunale in materfd.

Art. 55. Conferenza dei Responsabili di Settore

1. La Conferenza permanente dei Responsabili doi®eé lo strumento principale di
esercizio delle attivita di coordinamento dei sar¥inalizzato alla traduzione operativa
degli obiettivi di gestione individuati dal Consmk dalla Giunta.

2. Essa e composta dal Segretario Genethkela presiede e ne cura la convocazione e
gli argomenti da trattare, e dai Responsabili didse.
3. Ai lavori della Conferenza possono partecipaoy su esplicito invito del Segretario

Generale, in base a propria autonoma determinazienero su richiesta di uno o piu
Responsabili di Settore, i Responsabili delle uditdrogetto eventualmente interessate, i
consulenti incaricati di specifiche funzioni rigdanti gli oggetti da trattare e qualunque
altro dipendente possa essere utile alla trattezi@gli argomenti oggetto di discussione.

4. La Conferenza e appositamente convocata nepoadgsti dal presente Regolamento
ed ogni qualvolta si determinino necessita di \aitne generale ed intersettoriale di
specifici argomenti. Le sedute della Conferenzaosaalide qualora siano presenti almeno
tre responsabili.
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5. Nella riserva delle competenze del SegretarineGde, le decisioni assunte in sede
di Conferenza, appositamente verbalizzate e corate@l Sindaco, rappresentano linee di
indirizzo operativo per l'attivita dei ResponsaldiliSettore nonché dei Responsabili delle
unita di progetto.

6. Gli avvisi di convocazione e gli ordini del gnar sono comunicati al Sindaco il quale
puo disporre la presenza propria o degli assessorpetenti.
7. La conferenza dei Responsabili si riunisce dimaomensiimente.
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TITOLO V
ATTI DI ORGANIZZAZIONE

Art. 56. Tipologia degli atti di organizzazione
1. In relazione all'attivita di definizione e geste della struttura organizzativa dell'ente,
gli atti di organizzazione sono adottati nell'arohielle rispettive competenze previste dalla
legge, dallo Statuto e dal presente Regolamemettigamente:
a) dal Consiglio Comunale (deliberazioni)
b) dalla Giunta (deliberazioni e direttive)
c) dal Sindaco (decreti e direttive)
d) dal Segretario Comunale (determinazioni, ordiniservizio e atti di gestione
organizzativa)
e) dai Responsabili di Settore (determinazionijrordi servizio e atti di gestione
organizzativa)
2. Le procedure di definizione delle proposte dib#deazione del Consiglio e della
Giunta, per quanto non previsto da altre normeedgé, statutarie o regolamentari, sono
determinate dal Segretario con apposito ordinemizo, vistato dal Sindaco.

Art. 57. Il decreto sindacale

1. Il decreto sindacale € adottato dal Sindacdametiito delle proprie competenze di
carattere organizzativo.

2. Il decreto sindacale € immediatamente esecwtdlop diversa prescrizione.

3. Il decreto sindacale e trasmesso al Segrethgme cura l'attuazione.

4. | decreti sindacali sono numerati cronologicar@enconservati nell'apposito registro

tenuto presso la Segreteria.

Art. 58. La direttiva

1. La direttiva e l'atto con il quale la Giunta,Sindaco, il Segretario o gli Assessori
delegati, per le materie di loro competenza, oaieatl'attivita di elaborazione e di gestione
proprie dei Responsabili di Settore per gli obiettion altrimenti individuati in altri atti di
valenza programmatica.

2. L'attuazione della direttiva € demandata al cetente Responsabile di Settore per la
predisposizione e l'adozione degli atti conseguemtvero al Direttore Generale o alla
Conferenza dei Responsabili dei Servizi qualorgrimo non sia nominato e ci sia
un’interdisciplinarita di intenti per la definiziendei conseguenti programmi generali e dei
relativi programmi operativi.

Art. 59. La determinazione organizzativa

1. Nell'ambito delle competenze di carattere oaiivo e gestionale previste dalla
legge, dallo Statuto e dai regolamenti, il Segretar Responsabili dei servizi nonché i
Responsabili delle unita di progetto (solo in qogmtevisto dalle deliberazioni costitutive),
adottano proprie determinazioni.

2. Quando la determinazione comporta a qualun¢ple tmpegno di spesa si applicano
le norme previste dal Regolamento di contabilitavers, quando inerisce materia
contrattuale, dal Regolamento per la disciplinacdeitratti

3. Le determinazioni organizzative sono sottopadie seguenti norme procedurali di
adozione:
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a) lo schema di determinazione viene predispost&eégretario o dal Responsabile di
Settore, ovvero dal Responsabile di unita di progesecondo le rispettive
competenze;

b) la determinazione organizzativa viene quindi atata, datata, sottoscritta ed inserita
nel registro delle determinazioni, con le procedeite modalita previste da apposito
ordine di servizio del Segretario;

c) con l'atto di sottoscrizione la determinazionedta eseguibile;

d) copia della determinazione é inviata al Sindacall’Assessore da questi delegato, il
guale, per quanto di ragione, puo invitare con peopota scritta il sottoscrittore
della determinazione ad adottare provvedimentiutibtatela nei confronti degli atti
assunti;

e) la determinazione é affissa all'albo pretoriglinstessi termini previsti per le
deliberazioni della Giunta Comunale.

Art. 60. L'ordine di servizio

1. Nell'ambito delle competenze di carattere oryativo previste dalla legge, dallo

Statuto e dai regolamenti, il Segretario, i Respbitisdi Settore nonché i Responsabili delle
unita di progetto (solo in quanto previsto dallditrazioni costitutive) adottano propri

ordini di servizio.

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle segti norme procedurali di adozione:

a) l'ordine di servizio viene predisposto e sottittecdal Segretario, dal Responsabile di
Settore nonché dal Responsabile di unita di progesecondo le rispettive
competenze;

b) l'ordine di servizio viene numerato (con automomumerazione per ogni
articolazione organizzativa), datato, inserito 'epjosito registro e portato a
conoscenza del personale interessato attraversazimtenuti piu idonei;

c) copia dell'ordine di servizio e inviata al Sdgr® e da questi vistato per presa
visione.

Art. 61. L'atto di gestione organizzativa
1. Nelllambito delle competenze che rientrano emdcizio del potere di
organizzazione del rapporto di lavoro degli ufecdi gestione del personale, per le materie
non altrimenti assoggettate alla disciplina di kgdi Statuto o di regolamento ed, in
particolare, quelle inerenti:
a) periodo di prova;
b) diritti patrimoniali di natura retributiva;
c) diritti patrimoniali di natura indennitaria esarcitoria;
d) progressioni e avanzamenti e mutamenti di caie@gdi posizione economica o di
profilo;
e) applicazione dei criteri previsti dai contrattillettivi e dagli atti di organizzazione
delllamministrazione in materia di ferie, riposiano ordinario e straordinario, turni
di lavoro e relativa distribuzione, permessi e #spige sindacali;
f) tutela della salute e della sicurezza nei luajhavoro;
g) sospensione ed altre vicende modificative dgpoao di lavoro;
h) procedure di mobilita;
1) sanzioni disciplinari;
J) risoluzione del rapporto di lavoro;
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2. Il Segretario o Direttore, se nominato, i Resabili di Settore e nonché i
Responsabili delle unita di progetto (solo in qogntevisto dalle deliberazioni costitutive)
adottano propri atti di gestione organizzativa.

3. Gli atti di gestione organizzativa hanno natpravatistica e, pertanto, vengono
adottati seguendo i canoni ed i principi del codioele, delle leggi in materia di lavoro
subordinato e dei contratti collettivi nazionalilavoro.
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TITOLO VI
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 62. Norme di chiusura

1. Le integrazioni a norme vigenti, le quali inseenad esse costituiscono base
normativa per I'esplicazione di procedure bandiienp dell’entrata in vigore del presente
atto restano disciplinate dalle disciplina anteceele

2. Le materie afferenti il personale relative @llecedure di accesso e di funzionamento
del nucleo di valutazione non regolate dal preseagolamento saranno disciplinate da
appositi Regolamenti nel rispetto degli indirizeingrali del Consiglio.

3. | suddetti criteri sono soggetti ad eventualegnazioni o modifiche derivanti dalle
procedure di contrattazione e concertazione sineacaede di applicazione CCNL.
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SECONDA PARTE

TITOLO |
DISPOSIZIONI PRELIMINARI

Art. 1 — Contenuto e finalita del Regolamento
1. Il presente Regolamento dei Servizi e deglidiffparte I, disciplina le condizioni, i
requisiti, le modalita e le procedure necessariéinaidelle assunzioni di personale con
rapporto di impiego a tempo pieno o a tempo pazipér la costituzione di rapporti di
lavoro a tempo indeterminato, determinato o stag@rper il Comune di Greve in Chianti.
2. I Regolamento stabilisce in particolare, le mer regolamentari fondamentali
concernenti:

- le procedure di assunzione;

- i requisiti generali e particolari per le assomzj

- i criteri generali di valutazione dei titoli, oywevisti, e/o delle prove concorsuali e

selettive.

Art. 2 — Procedure di assunzione
1. Il reclutamento del personale a tempo indeteatoirper I'assunzione in Comune
avviene con selezioni uniche per identiche categerprofili professionali, nei limiti dei
posti disponibili. | posti disponibili sono indi¢atel Piano annuale delle assunzioni e sono
effettivamente messi a concorso secondo i critedgterminati dal presente Regolamento.
2. Le procedure di assunzione del Comune garaniisd@ccesso dall’esterno, la
trasparenza delle procedure, I'imparzialita, ipggo delle pari opportunita tra lavoratrici e
lavoratori, la competenza delle Commissioni esatrigia
3. L’accesso ai posti a tempo indeterminato avvreediante:
a) svolgimento di prove preselettive volte all’atamento della professionalita
richiesta, avvalendosi anche di sistemi automdiizza
b) avviamento degli iscritti nelle liste di collaoanto ai sensi della legislazione
vigente, per la categoria professionale ed i grp@r i quali e richiesto il solo
requisito della scuola dell'obbligo;
c) chiamata numerica degli iscritti in appositédiper il collocamento dei disabili
di cui all'art. 1 della Legge 12 marzo 1999 n. 6&uwecessive modifiche e
integrazioni, previa verifica della compatibilit&lth invalidita con le mansioni
da svolgere;
d) chiamata diretta nominativa per i soggetti diala Legge 13 agosto 1980 n.
466 e per i familiari del personale delle Forzd'@etline, del Corpo Nazionale
dei Vigili del Fuoco e del personale della PoliZzidunicipale, deceduto
nell'espletamento del servizio, cosi come indiviguall’art. 35, comma 2 del
D.Lgs. 165/2001;
e) accordo con altri enti od amministrazioni alefidi attivare il passaggio di
mobilita di personale che faccia domanda di trasiento ai sensi dell’art. 30
del D.Lgs. 165/2001;
f) modalita di reclutamento del personale che plewe 'unicita della selezione
per identiche categorie e profili professionaliniie concorsi unici comuni a
piu enti;
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g) assunzione di soggetto risultato idoneo in piente concorso, relativamente
ad un posto risultato disponibile o vacante nalssa categoria professionale e
profilo professionale, nei tre anni successivi akta di approvazione della
graduatoria e comunque secondo quanto previste @afi, ad eccezione fatta
per i posti istituiti o trasformati successivamemtéindizione del concorso

medesimo;
h)  progressione verticale.
4. L’assunzione in Comune avviene con contratteviddale di lavoro.
5. I Comune, anche in riferimento ad esigenze taapee o stagionali, ovvero non

differibili per urgenza o per la copertura di podteelevata specializzazione, in assenza di
analoghe professionalita presenti all'interno dgite,m si avvale delle forme contrattuali
flessibili di assunzione e di impiego previste @atlinamento vigente, in particolare:

- i contratti a tempo determinato;

- i contratti di formazione-lavoro;

- i contratti di fornitura di lavoro temporaneo.

Art. 3 — Assunzioni a posti a tempo parziale

1. Per l'accesso ai posti a tempo parziale (parétisi osservano, salvo diversa ed
espressa disposizione, le norme del presente Regota concernenti il personale a tempo
pieno.
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TITOLO 1l
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

Art. 4 — Requisiti generali

1. Possono accedere allimpiego presso il Comuatko fsalvo quanto diversamente
stabilito da norme di carattere speciale, i soggdte possiedono i seguenti requisiti
generali:

a) cittadinanza italiana (sono equiparati ai citipdgli italiani non appartenenti alla
Repubblica);

b) appartenenza ad uno degli Stati membri dell’daioEuropea, fatte salve le
limitazioni indicate all’art. 38 del D.Lgs 165/2001

c) inesistenza di condanne penali o di stato derchzione o di provvedimenti di
prevenzione o di altre misure, che escludono, scda vigenti leggi, I'accesso ai
pubblici impieghi;

d) eta non inferiore ad anni 18. Il limite massidi@ta puo essere previsto solo nei casi
relativi alla specifica natura del servizio oppur@d oggettive necessita
dell Amministrazione (il sistema dei profili puoditare quali profili siano interessati
ed i limiti di eta corrispondenti — allegato A);

e) godimento dei diritti civili e politici;

f) assenza di licenziamento o dispense dallimpiegoesso una Pubblica
Amministrazione. Nel caso in cui I'aspirante absudbito condanne penali passate in
giudicato per reati che comportino la destituzideépersonale dipendente presso le
pubbliche amministrazioni, i Commissari valutananimissibilita o meno alla
procedura di accesso in relazione alla compatbitd la condanna penale e la natura
delle funzioni connesse al posto da ricoprire;

g) idoneita psicofisica attitudinale a ricoprirgpdsto;

h) posizione regolare nei confronti degli obblighileva e degli obblighi di servizio
militare(limitatamente ai nati prima del 31.12.1985

1) titolo di studio e/o eventuali altri requisitichiesti per I'accesso a ciascun profilo
professionale. Qualora il titolo di studio sia dfieatamente richiesto dalla legge per
il posto messo a concorso, questo costituisce sequiindispensabile per
I'ammissione anche per i concorrenti interni (adiegA).

2. Oltre ai requisiti generali sopra riportati, fai riferimento a quanto previsto ed
indicato nel sistema dei profili professionali égato A).

Art. 5 — ldoneita psicofisica-attitudinale

1. L’Amministrazione comunale, nei limiti impostialla legge, ha diritto di fare
accertare il possesso da parte dei vincitori dgliisgto dell’idoneita psicofisica-attitudinale
per svolgere, continuativamente ed incondizionatdejele mansioni proprie del profilo
professionale per il quale e previsto l'inserimento

2. Il dipendente che partecipa alle procedure ptewlal presente Regolamento, con o
senza diritto a riserva di posti, € soggetto atilatamento dell'idoneita psicofisica-
attitudinale ove il bando di concorso lo prevedaressamente.

3. Per I'idoneita psicofisica attitudinale dei digatrovano applicazione le disposizioni

di legge vigenti in materia.

Art. 6 — Requisiti particolari
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1. Per la copertura dei posti previsti nel Pianouahe delle assunzioni, oltre al possesso
dei requisiti generali stabiliti dalla normativagente, sono richiesti i titoli e gli altri
requisiti espressamente specificati nel sistemaadili professionali (allegato A).

2. In particolare i candidati a posti che compastdimso, anche in via saltuaria, di
veicoli 0 motomezzi devono essere in possesso @aliente di abilitazione per la guida
prevista dal Decreto Legislativo 30 aprile 1992, 285 e successive modifiche ed
integrazioni — (Nuovo Codice della Strada).

3. Le procedure per la copertura di posti che caotapo lo svolgimento di mansioni
specifiche devono prevedere, tra i requisiti patdd di accesso, lo svolgimento di
mansioni equivalenti presso enti pubblici o equagigser un periodo di tempo compreso tra
i dodici e i ventiquattro mesi. Tale periodo di omon é valutabile ai sensi dell'art. 34,
comma 6, recante.”Valutazione dei titoli di serotZi

Art. 7 — Data possesso requisiti generali e pacilari

1. | requisiti generali e particolari devono essposseduti alla data di scadenza del
termine stabilito nel bando di concorso per la @négzione della domanda di ammissione,
ovvero, nel caso di assunzione con altra modadita, data di apertura delle procedure di
selezione, nonché durante l'intero svolgimentopdecedimenti di selezione.

19 Delibera GC n. 062 del 20.04.2009
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TITOLO I
PROCEDIMENTO CONCORSUALE

Art. 8 — Indizione del concorso e termini di coprtura

1. Il concorso e indetto sulla base degli indiriztabiliti nel Piano annuale delle
assunzioni deliberati dalla Giunta, con determioiezidel Responsabile dell’articolazione
organizzativa di massima dimensione con competenzeateria di organizzazione e
personale, il quale si assume la Responsabilitepo®iedimento concorsuale ovvero, in
caso di assenza, incompatibilitd o impedimentaRiedponsabile, dal Segretario Generale o
in ogni caso dal Direttore Generale se nominato.

2. La responsabilita del procedimento concorsuafegssere delegata dal soggetto che
indice il concorso, ad altro dipendente dell'ar@aone organizzativa, fermo restando la
competenza del’emanazione di atti con rilevanzarea al delegante.

3. Prima dell'inizio delle prove concorsuale la Guoissione esaminatrice, di seguito
indicata come la “Commissione”, considerato itnauo dei candidati, stabilisce il termine
del procedimento concorsuale e lo rende pubblicdiamée apposita comunicazione affissa
all’Albo Pretorio e/o pubblicata nel sito web dedr@une.

4. Le procedure concorsuali devono concludersi oerdei mesi dalla data di
effettuazione delle prove scritte o, se trattastaticorsi per titoli, dalla data indicata nella
prima seduta della Commissione.

5. L’'inosservanza di tale termine dovra essere tifjcsa collegialmente dalla
Commissione con motivata relazione da inoltrare @liunta Municipale.

Art. 9 — Bando di concorso
1. Il bando di concorso, allegato quale parte iratetg della determinazione d’indizione
del concorso stesso, deve contenere:

a) il numero dei posti messi a concorso, il proplmfessionale e la categoria cui si
riferisce il concorso;

b) la percentuale dei posti riservati dalle leggewti a favore di determinate categorie;

c) il termine perentorio e le modalita di preserae delle domande;

d) le modalita di convocazione dei candidati ingBss0 dei requisiti per sostenere le
eventuali prove preselettive oppure di quelle serieorico-pratiche ed orali ed
eventualmente quelle tecnico-pratiche;

e) le materie, il contenuto tecnico pratico oppiinerogramma oggetto delle singole
prove;

f) la votazione minima richiesta per l'ammissiondlaaprova orale e per |l
conseguimento dell'idoneit;

g) irequisiti soggettivi generali e particolaghiesti per 'ammissione all'impiego;

h) i titoli che danno luogo a precedenza o a pesiza a parita di punteggio ed i relativi
termini e modalita di presentazione;

1) gli eventuali altri titoli valutabili, qualoraattasi di concorsi per i quali viene prevista
tale valutazione;

) il riferimento all’art. 16 della L. 68/99 ed alt. 20 della L. 104/90 che prevedono
specifiche modalita e/o tempi aggiuntivi per lo Ignmento delle prove da parte di
soggetti disabili consentendo ai medesimi di comgerin effettive condizioni di
parita con gli altri candidati.
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2. Il bando deve altresi contenere la citazioneDdefs. 11 aprile 2006, n. 198 “Codice
delle pari opportunita tra uomo e donna” (ex Led@eaprile 1991 n. 125) che garantisce
pari opportunita tra uomini e donne per l'acceskdaaoro, come previsto dall'art. 7,
comma 1 del D.Lgs. 165/2001, nonché [linformativa sensi del D.Lgs. 196/2003
sull’utilizzo ed il trattamento dei dati personalei candidati risultati idonei, anche per
finalita analoghe a quelle del bando.
3. Il bando di concorso deve, inoltre, indicare:

a) Il trattamento economico lordo assegnato algost

b) L'ammontare e le modalita di versamento deksadadi concorso.

c) Le dichiarazioni sostitutive da inserire nel@athnda di ammissione.

d) I documenti da produrre obbligatoriamente, péselusione.
4, Il bando puo inoltre contenere indicazioni riglail calendario delle prove e la loro
durata. In mancanza, fanno fede le comunicazidfus# tramite il sito web del Comune.
5. Le prescrizioni contenute nel bando sono vindolasia nei riguardi della
Commissione che dei candidati.
6. Eventuali variazioni al bando di concorso sorioedclusiva competenza del
Responsabile che indice il concorso, il quale peoe; con adozione di apposita
determinazione da assumere in data anteriore daqgdelchiusura del bando, dandone
idonea pubblicita nelle stesse forme e modi detibat concorso.

Art. 10 — Pubblicita del bando di concorso

1. L’'avviso di concorso pubblico e pubblicato, aracudel Responsabile del
procedimento concorsuale, di regola sul Bollettiidiciale della Regione Toscana con
comunicazione di rinvio all’Albo pretorio del Comeire/o nel sito web del Comune. La
pubblicazione e prevista per trenta (30) giorni semutivi, salvo motivi di urgenza. In
guest’ultimo caso, la pubblicazione non puo essdegiore a venti (20) giorni consecutivi.

2. Copia del bando di concorso pubblico é inviatdati, Uffici ed Associazioni cui la
comunicazione spetta per legge.
3. E’ facolta del Responsabile del procedimentce ddteriore pubblicita del bando

attraverso inserzioni sui giornali locali e naziewo mediante altre forma di divulgazione
ritenute opportune in relazione alla natura ed irtgymza del concorso.

Art. 11 — Proroga, riapertura e revoca del bando dconcorso

1. Su indicazione della Commissione, ove ricorramativi di pubblico interesse, il
Responsabile del procedimento concorsuale puo gaoeoil termine di scadenza del
concorso e riaprirlo qualora gia venuto a scadgmzahé, in quest’ultima ipotesi, la
Commissione non abbia ancora iniziato le procedaneorsuali.

2. L’Amministrazione ha facolta, in presenza diioag di pubblico interesse, di
disporre la revoca del concorso bandito, con lssstemodalita di cui al comma 1 del
presente articolo, prima dell’atto di nomina deglentuali vincitori.

3. Dell’avvenuta proroga o riapertura del termirevel essere data comunicazione al
pubblico con le stesse modalita utilizzate peridiae pubblicita del bando, mentre
dell’avvenuta revoca dovra essere data direttammomteunicazione a coloro che hanno gia
presentato la domanda di partecipazione con let@@mandata con avviso di ricevimento
o per fax.

Art. 12 —Modalita di presentazione della domanda
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1. La domanda di ammissione al concorso, redattzaita semplice ed in conformita
alle prescrizioni del bando, deve prevenire allitlf Protocollo del Comune
tassativamente entro e non oltre le ore 12,00rdatdsimo giorno successivo a quello di
pubblicazione dell'avviso, salvo diversa disposiaalel bando.

2. La domanda di ammissione potra altresi essasm@ssa per via telematica, una
volta attivato il servizio di riconoscimento digagacon chiavi di riconoscimento, entro il
termine perentorio indicato nell'avviso.

3. Entro il medesimo termine devono pervenire anghealtri documenti la cui
presentazione e stabilita con carattere di obldrget& nel bando di concorso. Qualora detto
giorno sia un giorno festivo, il termine si intengeorogato alla stessa ora del giorno
lavorativo successivo.

4. Si considera prodotta in tempo utile anche ahalnda spedita, entro il termine
perentorio stabilito nel bando, per mezzo di racodata con avviso di ricevimento, purché
ricevuta nei tre giorni successivi dalla data debto dell’Ufficio Postale della localita di
partenza.

5. Nel caso di consegna diretta della domanda féi€id Protocollo, fara fede la data
apposta dall'ufficio medesimo sulla domanda stegda.consegnatario sara rilasciata
apposita ricevuta dell’Ufficio Protocollo.

6. Le buste contenenti le domande di ammissionedatumenti di partecipazione al
concorso, devono prevedere sulla facciata in mandamara e leggibile, l'indicazione
“CONTIENE DOMANDA DI CONCORSO PUBBLICO”.

7. L’Amministrazione non assume responsabilita lpedispersione di comunicazione
dipendenti dalla inesatta indicazione del recapito parte del concorrente oppure da
mancata o tardiva comunicazione del cambiamentdndi#iizzo indicato nella domanda,
né per eventuali disguidi postali o telegraficiroagni modo imputabili a terzi, a caso
fortuito o forza maggiore.

Art. 13 —Contenuto della domanda di ammissione alancorso

1. Nella domanda di ammissione al concorso, | @atdsono tenuti a dichiarare sotto
la propria personale responsabilita, scritti imggatello se la domanda non é dattiloscritta,
oltre alla precisa indicazione del concorso clematono partecipare:

a) Cognome e nome.

b) Il luogo, la data di nascita e la residenza (esatta indicazione del codice di
avviamento postale).

c) Il possesso della cittadinanza italiana oppuapplrtenenza ad uno degli Stati
membri dell’Unione Europea.

d) Il Comune di iscrizione nelle liste elettoralrvero i motivi della non iscrizione o
della cancellazione.

e) L’inesistenza di condanne penali, di provveditndnprevenzione o di altre misure
che escludono l'accesso ai pubblici impieghi (lahdirazione va resa anche se
negativa).

f) La posizione nei riguardi degli obblighi miliiafper gli aspiranti di sesso maschile
nati prima del 31.12.1985).

g) Il possesso del titolo di studio richiesto nedntlo, indicando con precisione
I'Istituto/Universita presso cui e stato consegeititanno scolastico/accademico.

h) 1 servizi a tempo indeterminato prestati preBabbliche Amministrazioni e le cause
di risoluzione dei rapporti medesimi (la dichiaa® va resa anche se negativa).
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I) [ titoli che danno diritto a riserva o a prefera di legge.

j) Il preciso recapito presso il quale deve, ad iogffetto, essere fatta ogni
comunicazione relativa al concorso con indicaziodell'eventuale recapito
telefonico. Il concorrente e tenuto a comunicampestivamente, a mezzo di lettera
raccomandata con avviso di ricevimento, ogni vasiaz di tale recapito sotto sua
esclusiva e propria responsabilita.

k) L’idoneita psicofisica attitudinale a ricoprilgoosto.

l) Per le persone disabili: I'eventuale ausilio @&sario in relazione al proprio
handicap, nonché all’eventuale necessita di terggiuativi per sostenere le prove
concorsuali.

m) L’'accettazione incondizionata di tutte le noromntenute nel bando e nel presente
Regolamento, di cui copia risulta consultabile poda sede comunale.

2. Chi partecipa contemporaneamente a piu conaudetti dal Comune, e tenuto a
presentare tante domande quanti sono i corrispdinceTcorsi.
3. L’Amministrazione puo disporre, indicandolo nbhndo, che le domande di

partecipazione al concorso siano compilate su ajgpo®dulo allegato al bando stesso. In
tal caso ogni domanda presentata in modo difforihiet#arata inammissibile.
4. La firma da apporre in calce alla domanda noe @ésser autenticata.

Art. 14 —Documenti da allegare alla domanda di amnssione al concorso

1. Alla domanda di partecipazione al concorso amgere allegata obbligatoriamente la
ricevuta del versamento alla Tesoreria del Comwmepcovante il pagamento della tassa di
concorso, se prevista, nonché eventuali altri desuie titoli richiesti obbligatoriamente
dal bando.

2. L’eventuale tassa di concorso versata non giima@aso rimborsabile.

3. Nel caso di concorsi per titoli ed esami, ovvpes soli titoli, i candidati possono,
inoltre, allegare alla domanda ai fini della vahitsme da parte della Commissione:

a) titoli di studio superiori a quello prescritterga partecipazione al concorso, purché
la formazione culturale con gli stessi consegugalti attinente, in modo prevalente,
ai contenuti professionali del posto messo a caw;or

b) titoli e documenti che ritengano, nel loro ie&se, utili a comprovare l'attitudine e
preparazione a coprire il posto, ivi compreso ilurtcculum professionale”
debitamente sottoscritto e datato.

4. I documenti, titoli o attestazioni di servizibegati alla domanda di ammissione al
concorso, salvo eccezioni espressamente previigeleégge, oppure specificate nel bando
di concorso, possono essere prodotti in copia dohiatazione sostitutiva di atto di
notorieta, con validita per la formazione delladyratoria ai fini di permettere I'emissione
del provvedimento di assunzione.

5. Nel caso di dichiarazione che sia certificabileattestabile da parte di altro soggetto
pubblico, potra esser cura dellAmministrazione gadente richiedere direttamente la
necessaria documentazione al soggetto competente.

6. Nel caso di presentazione di documenti, titatedificati di servizio, alla domanda di
ammissione deve essere unito un elenco in cartpleem
7. In caso di verifica successiva che comprovi iehidrazione mendace, anche a

seqguito di controlli campione sulla veridicita @eltlichiarazioni sostitutive, il candidato
perde il diritto di partecipare al concorso.
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Art. 15 —Esame preliminare delle domande

1. Il Responsabile del procedimento concorsualdfierle domande ed i relativi
documenti per accertare il possesso dei requidibsservanza delle condizioni prescritte
per I'ammissione dal bando di concorso entro treitani dalla scadenza del termine di
presentazione delle domande. Tale termine puoegserogato solo per cause eccezionali
da comunicare previa dichiarazione pubblica secdadstesse modalita di pubblicazione
del bando.

2. La verifica di cui al comma 1 del presente afttic € effettuata soltanto per le
domande pervenute entro il termine stabilito daldeadi concorso, in quanto per quelle
giunte successivamente, I'ufficio competente sithna dare atto di detta circostanza nella
relazione di cui al successivo comma, il che corapabbligatoriamente, I'esclusione dal
concorso.

3. Ultimate dette operazioni, il Responsabile decpdimento concorsuale determina:

a) Il numero delle domande di ammissione complassente pervenute;

b) 1l numero delle domande regolari ai fini dell'amssione;

c) I numero e l'elenco nominativo dei candidati i domande presentino
imperfezioni formali od omissioni non sostanzialceme tali siano suscettibili di
essere regolarizzate.

4, Successivamente il Responsabile del procedimemtcorsuale pud ammettere la
regolarizzazione delle domande di cui al comma edtela c) del presente articolo,
facendone comunicazione con lettera raccomandata,agviso di ricevuta di ritorno. |

candidati coinvolti avranno a disposizione un pdwiali tempo di dieci (10) giorni dal

ricevimento della comunicazione per regolarizzarddmanda.

5. I candidato, che entro il termine prefissatonnabbia provveduto alla
regolarizzazione della domanda, e escluso dal eeaco
6. Tra I'altro non sono passibili di regolarizzazoe comportano quindi I'esclusione

dal concorso:

a) L’'omissione o I'incompletezza delle dichiarazioglative alle generalita personali.

b) 1l mancato versamento della tassa di concorscsiesta.

c) L’'omessa o errata indicazione del concorso aicutende partecipare.

d) L’omissione della firma in calce alla domandaditecipazione al concorso.
7. I Responsabile del procedimento concorsualeerdebha il numero e I'elenco
nominativo dei candidati le cui domande non pressmtgli estremi di ammissibilita al
concorso indicandone le motivazioni.
8. Il Responsabile del procedimento concorsualeiaia 'ammissibilita delle domande
regolari (ivi comprese quelle regolarizzate) edlasione motivata di quelle non regolari o
non regolarizzate dandone, per queste ultime, caarione agli interessati, con indicata la
possibilita di reclamo, a mezzo di lettera raccodada, con avviso di ricevuta.
9. Gli interessati all’esclusione possono, nel teandi dieci giorni dal ricevimento
della raccomandata, sporgere reclamo avverso dcligisne al Responsabile del
procedimento concorsuale, il quale assume le velatecisioni in merito entro dieci giorni
dal ricevimento dell'istanza di reclamo, sentitgpdrere del Segretario Generale o, in ogni
caso, dal Direttore Generale se nominato.
10. Per tutte le comunicazioni indicate dal preseanticolo, qualora sia indicato nel
bando di concorso, la comunicazione personale (tieagualsiasi mezzo) puo essere
sostituita dalla comunicazione sul sito web del Goen
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Art. 16 — Costituzione e composizione della Commissie esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi e argamerno e temporaneo
dellAmministrazione Comunale. L’attivita della Comssione costituisce esercizio di
pubblica funzione amministrativa ed i suoi compdnerell’ambito delle funzioni di cui al
presente articolo, sono pubblici ufficiali.

2. La Commissione e costituita con provvedimensua® dalla Giunta, nella seguente
composizione:

a) un Presidente, le cui funzioni sono normalmentdte dal Responsabile di Settore
competente nelle materie oggetto delle prove cauadi; ovvero dal Direttore
Generale se nominato o dal Segretario Generale;

b) almeno due esperti di comprovata competenza meliterie oggetto delle prove
concorsuali scelti tra dipendenti dellAmministaze Comunale appartenenti
almeno alla medesima categoria messa a concorso.

3. La Giunta, nella nomina degli esperti delle Cassmoni, assicura per quanto
possibile il criterio dell'alternanza e puo prevexein casi motivati ed eccezionali, alla
nomina di cui al comma precedente, scegliendo trapBnsabili di Settore di altro ente
territoriale, fra dipendenti di altre AmministramioPubbliche, appartenenti almeno alla
medesima categoria rispetto ai posti messi a cencownvero fra docenti od esperti estranei
alla amministrazione.

4. La Commissione di insedia su convocazione desiBlente che stabilisce la prima
riunione, salvo motivati impedimenti, entro quindi{@5) giorni dal ricevimento delle
deliberazione di nomina della Commissione medesimagni caso successivamente alla
definizione dell’elenco dei candidati ammessi.

5. I membri delle Commissioni non devono esserepmranti degli Organi di governo
dellAmministrazione comunale, non devono ricopaegiche politiche e non devono essere
rappresentanti sindacali o designati dalle confedeni ed organizzazione sindacali,
nonché parenti o affini fino al IV grado previstal dodice civile o soggetti legati da vincoli
di coniugio con i candidati, in ordine all’insudsisza di tali condizioni dovra essere
sottoscritta autocertificazione da parte dei congmbindella commissione. La verifica
dell’'esistenza di tali eventuali cause di incompéta e effettuata all'atto dell'insediamento
della Commissione, prima dell'inizio dei lavori e niene dato atto nel verbale che deve
contenere l'esplicita attestazione della verifitassa e la sottoscritta autocertificazione.
L'esistenza di una causa di incompatibilita da’ dooalla decadenza del commissario
interessato ed analogamente si procede alloratetuksa sia non originaria ma sopravvenuta.

6. Assiste la Commissione un segretario verbalizzde cui funzioni sono svolte da un
dipendente del Comune con categoria e profilo pbmale adeguati.
7. Le Commissioni possono essere suddivise in @atiissioni qualora i candidati

che abbiano sostenuto le prove scritte superinawmero tale da non garantire il rispetto
dei tempi previsti dal presente Regolamento. Atlop® si provvedera con I'integrazione di
un numero di Commissari, restando unico il Pres@lepari a quello delle Commissioni
originarie e di un eventuale segretario aggiunto.

8. La composizione della Commissione rimane inaleedurante tutto lo svolgimento
del concorso a meno di dimissioni, cause di foraggiore od incompatibilita sopravvenuta
in qualche componente. Qualora cio si verifichi,Gaunta provvede, con deliberazione
immediatamente eseguibile, alla sostituzione dehmanente secondo i criteri generali
stabiliti dal presente articolo.
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9. | componenti chiamati a far parte della Commisgj nonché il segretario della
Commissione medesima, possono continuare nelliceaino al termine delle operazioni
concorsuali anche se, nel frattempo, vengono ae$s speciali qualifiche o condizioni in
base alle quali l'incarico stesso fu affidato, paeadozione di un provvedimento
confermativo da parte della Giunta.

10. In caso di sostituzione “medio tempore” di wmponente le operazioni di concorso
gia iniziate non debbono essere ripetute se il Cissario subentrato acconsente e fa propri,
dopo averne preso cognizione, i criteri di massgiafissati e le decisioni in precedenza
adottate.

11. Il componente che subentra successivamentelitdijo di prendere conoscenza dei
verbali di tutte le precedenti sedute e di tutti giti del procedimento concorsuale.
Dell’'osservanza di tale obbligo deve essere fafpaessa menzione nel verbale della seduta.
12. Il Presidente ed i membri delle Commissionisoo® essere scelti anche tra il
personale in quiescenza che, durante il servitivoaabbia posseduto almeno la qualifica o
sia appartenuto almeno alla categoria richiesta gamcorsi sopra indicati.

13. L'utilizzazione del personale in quiescenza aaonsentita se il rapporto di servizio
sia stato risolto per motivi disciplinari, per ragi di salute o per decadenza dall'impiego,
comunque determinata e, in ogni caso, qualora tardenza del collocamento a riposo
risalga ad oltre un triennio dalla data di publdioae del bando di concorso.

14. Possono essere nominati in via definitiva cossar supplenti tanto il Presidente
guanto i singoli componenti la Commissione, considissi criteri generali stabiliti per i
membri effettivi dal presente articolo.

15. | commissari supplenti intervengono alle sedigkba Commissione nelle ipotesi di
impedimento grave e documentato degli effettivi.

16. Alle Commissioni possono essere aggregati mesadpgiunti per I'accertamento
dell'uso delle apparecchiature ed applicazionirimfatiche piu diffuse, per la constatazione
dell’adeguata conoscenza di almeno una linguaistae per gli esami di materie speciall,
con la sola espressione di parere consultivo.

17. Quando le prove scritte hanno luogo in piu,sedcostituisce in ciascuna sede un
Comitato di Vigilanza, presieduto da un membro adlelommissione, ovvero da un
dipendente del Comune e costituita da due dipendehComune e da un segretario, scelti
con i criteri gia individuati dal presente articqder i Commissari ed eventualmente, in caso
di incompatibilita, appartenenti ad altre Ammirggtioni Pubbliche.

Art. 17 — Obblighi e doveri dei Commissari

1. Il Presidente, i Commissari ed il segretariolad€@ommissione sono strettamente
vincolati al segreto d’ufficio per tutto ci0 che roerne l'attivita della Commissione
medesima e quella dei singoli componenti nellamdilla Commissione.

2. Il Presidente, i Commissari ed il segretarioladeCommissione non possono
promuovere, partecipare o comunque collaboraraiadiive estranee al’Amministrazione
Comunale volte, direttamente od indirettamente, gieparazione al concorso dei candidati.

Art. 18 — Compenso dei componenti

1. A ciascun componente della Commissione, ivi a@®p il segretario verbalizzante, i
supplenti ed il personale eventualmente addetta wigilanza, viene corrisposto un
compenso determinato nei limiti e con le modalégedminati per legge (DPCM 23.03.1995
e s.m.i.).
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2. Al Segretario Generale, al Direttore General®iagenti/Responsabili di Settore ed
ai titolari di posizione organizzativa dellAmmimiazione Comunale, per i quali vige il
principio di onnicomprensivita della retribuziongualora nominati componenti di
Commissioni esaminatrici, non € dovuto alcun corspgrer le attivita espletate in seno alla
Commissione stessa.

3. Ai componenti dimissionari e subentranti competoi compensi in misura
proporzionale rispetto alle giornate di effettivatecipazione al lavoro della Commissione.
Nessun compenso e dovuto ai componenti che sohdathti decaduti per comportamenti
illeciti loro attribuiti.

4. Ai componenti di Commissione, quando ne ricoorda condizioni, compete in
aggiunta ai compensi stabiliti, il rimborso delpese di viaggio e di trasferta, nella misura e
con le modalita previste per il personale del Comun

5. Qualora le modalita concorsuali prevedano pitudia prova, ognuna di esse €
considerata autonomamente al fine del calcolo deipenso dei componenti la
Commissione.

6. Per i dipendenti comunali componenti la Commissj il predetto compenso assorbe
ed esclude ogni altra remunerazione relativa atkstpzioni concorsuali rese in orario
eccedente quello d’obbligo.

Art. 19 — Adempimenti preliminari della Commissioneesaminatrice
1. Ad insediamento avvenuto, e preliminarmente aghi oaltra operazione, la
Commissione provvede:

a) a verificare la regolarita della propria coditune;

b) a verificare l'inesistenza, dopo aver preso ovisi dell’elenco nominativo dei
partecipanti, di ogni eventuale situazione di inpaitibilitd tra i propri componenti
ed i candidati ai sensi di legge;

c) a stabilire il termine del procedimento concaisuil diario delle prove ed i tempi a
disposizione per ciascuna prova, se non gia prexestbando.

2. Esplicita dichiarazione di inesistenza di taleompatibilitd dovra essere sottoscritta,
dandone atto nel verbale, da tutti i membri dellem@hissione e dal segretario, nella seduta
di insediamento dubito dopo la lettura dei nominatei candidati ammessi.

3. Eguale dichiarazione dovra essere sottoscréat@wentuali membri supplenti o dal
personale di vigilanza all’atto delle rispettivenmae.
4. Qualora sia accertata una situazione di incoitmpét relativa ad un membro della

commissione, i lavori della Commissione sono imrawdnente sospesi e, a cura del
Presidente, dovra essere trasmessa alla Giunta dapiverbale della seduta affinché la
stessa provveda alla sostituzione del componergiuazione di incompatibilita.

5. Le convocazioni della Commissione successive @lima, saranno preferibilmente
concordate tra tutti i membri. In caso di mancagizacordo tra tutti i membri, la data della
convocazione e stabilita dal Presidente della Casione, secondo le modalita che
dovranno essere messe a verbale.

Art. 20 — Funzionamento della Commissione esaminate

1. La Commissione € un organo collegiale perfettpué funzionare solo con la
presenza e partecipazione di tutti i suoi companéntomponenti possono assentarsi
alternativamente durante lo svolgimento delle prgeeché alle stesse siano costantemente
presenti almeno la maggioranza degli stessi.
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2. La Commissione deve procedere, alla presenzattlii componenti, osservando
nell'ordine dei lavori la seguente successione alaygica:
a) verifica dell’avvenuta pubblicita del bando meddi e termini previsti dal presente
Regolamento;
b) definizione delle modalita di svolgimento dgdl@ve concorsuali;
c) determinazione dei criteri per la valutazione titeli, ove previsti, e delle prove
d’esame;
d) predisposizione ed effettuazione delle provétscr
e) valutazione dei titoli e comunicazione agli nesati del risultato nella convocazione
della prova orale (nei concorsi per titoli ed egami
f) correzione delle prove scritte;
g) predisposizione, effettuazione e valutazionéedmiove teorico-pratiche o pratiche;
h) espletamento prove orali;
I) formazione della graduatoria di medito dei caladiiidonei.
3. La Commissione ferme restando le proprie conmzeteper gli adempimenti inerenti
lo svolgimento delle prove, limitatamente alle fiomz di vigilanza e/o meramente
esecutive, puo avvalersi del personale scelto Alalthinistrazione comunale tra i propri
dipendenti. Cio quando lo richieda il numero demdidati, la dislocazione dei locali, la
natura degli esami o la particolarita delle prove.
4, Alla Commissione e data, altresi facolta di denga per I'espletamento delle prove,
di sistemi di elaborazione elettronica dei datisttumentazioni tecnologiche, audiovisivi,
ecc. riconosciuti dalla stessa idonei e pertinesyietto ai fini da perseguire.

Art. 21 — Verbali delle operazioni della Commissioa esaminatrice

1. Di tutte le operazioni compiute dalla Commissian ogni seduta é redatto a cura e
responsabilita del segretario, un verbale che dgeetare in forma chiara, anche sintetica,
le determinazioni collegiali della Commissione eaattestare il regolare svolgimento di
tutti gli adempimenti affidati alla Commissione sta.

2. Ciascun componente, fermo restando I'obbligéad@ima dei verbali del concorso,
siglati in ogni pagina, puo far inserire nei med@sicontrofirmandole, le proprie
osservazioni ed l'eventuale dissenso circa le amtisadottate dagli altri componenti la
Commissione.

3. Una volta distinte le personali responsabilitéomponenti non possono sottrarsi dal
sottoscrivere il verbale.
4. Eventuali osservazioni del segretario e dei icktid inerenti o svolgimento della

procedura concorsuale, devono essere formulatespasto scritto e sottoscritto da allegarsi
al verbale.

5. Al termine dei lavori, i verbali firmati dal Psielente, da tutti i Commissari e dal
segretario, unitamente a tutti gli atti del conoprsono rimessi al Responsabile del
procedimento concorsuale, per i conseguenti adeargim

6. Il Responsabile del procedimento concorsuale, rdevi che dal verbale emergano
vizi o irregolarita nell’operato della Commissionestituisce gli atti alla Commissione
stessa specificando i motivi del rinvio ed invitande Commissione ad eliminarli,
presentando osservazioni.

7. Nell’ipotesi di persistenza in operazioni coesate irregolari o illegittime, il
suddetto Responsabile approva gli atti indicanawahcato accoglimento delle osservazioni
e motivando il dissenso.
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Art. 22 — Oggetto e finalita delle prove concorsual

1. Le prove concorsuali devono tendere, sulla kbdele piu moderne e razionali
metodologie di selezione del personale, anche medibuso di idonee ed opportune
tecniche specificatamente finalizzate a tale abmtiad accertare non solo la preparazione
culturale ed teorica, ma soprattutto e nel modoggigettivo possibile, le effettive capacita
ed attitudini del candidato a ricoprire il posto ss@ a concorso e consentire, infine,
mediante un esame comparativo dei candidati camdott criteri di valutazione omogenei,
la formazione di un giudizio di merito coerenteimarziale.

2. In applicazione di quanto previsto all’art. 331 &.Lgs. 165/2001 occorre prevedere,
se previsto nel bando di concorso, l'accertamentellad conoscenza dell’'uso
dell'apparecchiature e delle applicazioni inforrolé piu diffuse e di almeno una lingua
straniera.

Art. 22 bis — Prove preselettive®

1. Qualora motivate esigenze di carattere orgatizz o di speditezza del
procedimento concorsuale lo richiedano, il bandoodicorso puo prevedere lo svolgimento
di una preselezione dei candidati da effettuanstifi o per esame.

2. Nel caso di preselezione per titoli, il band@a@hcorso individua, tra quelle previste
dall'articolo 32, le tipologie di titoli valutabiled i corrispondenti punteggi da attribuire ad
ogni singolo titolo, con modalita tali da escludepealsiasi fattore di discrezionalita. Il
Responsabile del procedimento, dopo la valutazideetitoli presentati dai candidati,
procede alla formazione di una graduatoria pertgoli.

3. Nel caso di preselezione per esame, il banda@odicorso dovra prevedere lo
svolgimento di una prova d’esame scritta con doraandsposte multiple, da effettuare in
un periodo di tempo predeterminato. || Responsathdeprocedimento potra avvalersi di
societa specializzate in attivita di preselezione.

4. Nelle ipotesi di cui ai commi 2 e 3 del pregeaiticolo, sono ammessi alle prove di
esame soltanto i candidati collocati ai primi pasttali graduatorie fino a concorrenza dei
posti previsti nel bando di concorso.

5. Sono esonerati dalla preselezione e, pertamimessi, direttamente all’effettuazione
delle prove scritte i dipendenti di ruolo del Corauh Greve in Chianti ed i candidati che
siano in possesso di entrambi i seguenti requisiti:

- abbiano prestato servizio a tempo determinatoGuhune di Greve in Chianti, in un
profilo analogo ed in una categoria pari o immeatiante inferiore con riferimento al posto
mMesso a concorso, per un periodo di almeno dicio#si nei tre anni precedenti alla data di
scadenza della presentazione della domanda,;

- siano stati assunti con contratto a tempo detextoi in seguito ad una procedura
concorsuale pubblica espletata dal Comune di Gre@hianti.

Art. 23 — Calendario delle prove d’esame

1. La convocazione per le prove d'esame, con ldadione del calendario delle
medesime, deve essere comunicata ai candidati mqraavviso di regola di venti giorni
(20) rispetto alla data della prima prova tramite web o lettera raccomandata con avviso
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di ricevuta. Le date di convocazione possono esaltiienenti gia previste ed indicate nel
bando di concorso.

2. Le prove d’esame non possono avere luogo naenigestivi, né ai sensi della Legge
8 marzo 1989 n. 101, nei giorni di festivita redige ebraiche rese note con decreto del
Ministero dell’Interno mediante pubblicazione deltazzetta Ufficiale della Repubblica,
nonché nei giorni di festivita religiose valdesi.

3. Ai candidati che conseguono I'ammissione allavpr orale deve esserne data
comunicazione con l'indicazione del voto riportaiaciascuna delle prove scritte o teorico-
pratiche tramite pubblicazione nel sito web.

Art. 24 — Sede e modalita di svolgimento delle pr@vconcorsuali

1. Le prove concorsuali devono svolgersi di normacentrando i candidati in un’unica
sede o purché contemporaneamente, in sedi diverse.
2. In difetto di tale possibilita, la Commissionaopstabilite delle prove con piu turni,

nella stessa od anche in giornate differenti purch@ avvenga mediante prove
effettivamente omogenee estratte a sorte per augole turno.

3. Qualora si renda necessario per lo svolgimeelte ¢prove l'utilizzo di materiali
complessi (es. audiovisivi, strumentazioni tecnwlbg, ecc) questi potranno essere
predisposti anticipatamente rispetto al giorno un ke medesime prove avranno luogo,
garantendo pero ove possibile, una scelta tra adteenative nellimmediatezza dell'inizio
delle prove stesse.

Art. 25 — Convocazione dei candidati e rinvio di pove concorsuali

1. | candidati sono convocati a cura del Presideetea Commissione nella sede, nel
giorno e nell'ora prestabiliti dalla Commissione dasima per I'effettuazione delle prove
concorsuali o comunque secondo quanto stabilitdaiatlo di concorso.

2. | candidati devono, all’atto del riconoscimepteliminare, presentare un documento
di identita.

3. Il candidato che non si presenta alla prova emuale in conformita alla
convocazione, e considerato rinunciatario e viewtuso dal concorso.

4. La Commissione decide, a suo esclusivo ed iasainile giudizio, sull’istanza di
rinvio di un candidato che ne fa richiesta per gravcomprovati motivi e nel dare
telegrafica comunicazione al concorrente, fissacasb di accoglimento dell’istanza, una
nuova data per I'effettuazione della prova. Seoiaorrente non si presenta a sostenere la
prova, e escluso dal concorso.

Art. 26 — Valutazione delle prove d’esame
1. Sono a disposizione punti 30 per ogni singotav@red il punteggio viene attribuito
in trentesimi (30/30).
2. Per il conseguimento dell'idoneita in ciascumavp di esame, i candidati dovranno
riportare una votazione minima di 21 su 30 (21/30).
3. E’ individuato il seguente criterio generale patentificazione dei punteggi delle
prove scritte ed orali:
a) Capacita espositiva
Forma espositiva, correttezza sintattico-logica
Punti disponibili = 3
b) Capacita di sintesi
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Appropriato e pertinente uso della terminologia
Punti disponibili = 3
c) Conoscenza della materia
Pertinenza normativa
Punti disponibili =9
d) Corretto riferimento al contesto
Punti disponibili = 6
e) Capacita di individuare soluzioni
Punti disponibili =9
4. Nel caso di prove consistenti in questionarispasta sintetica, I'attribuzione del
punteggio puo avvenire mediante adozione di parametoefficienti ponderali prestabiliti
da elaborati con riferimento alla difficolta intsieca insita nella varie componenti della
prova, fermo restando la fissazione del puntegmwoipto al comma 3 del presente articolo.

Art. 27 — Disposizioni concernenti lo svolgimentoelle prove scritte o teorico-pratiche

1. La Commissione nella sua composizione integrale, giorno stesso ed
immediatamente prima della prova scritta e/o teepratica, predispone una terna di testi di
prove d’esame (temi, questionari o test bilanc@tpgenee.

2. Successivamente li registra con numeri progredsracchiude in buste sigillate e li
firma, insieme al segretario, sui lembi di chiusura
3. Se non gia stabilito, fissa il tempo a dispasiei dei candidati per lo svolgimento

della prova. In caso di prove in piu sedi di esailrtempo a disposizione per la prova scritta
e contabilizzato a partire dall’effettiva venutacanoscenza del testo dell’elaborato per
ciascuna sede.

4. Ammessi i candidati nei locali degli esami, poeloro riconoscimento, il Presidente
della Commissione o del Comitato di Vigilanza, fanstatare lintegrita dei tre plichi
contenenti ciascuno i testi predisposti ed inviteo wei candidati ad estrarre la busta
contenente il testo che formera oggetto della pagaame. Nel caso di prove svolte in piu
sedi, I'estrazione avverra nella sede in cui eresil Presidente della Commissione. Dal
momento dell’estrazione della prova concorsualesme candidato puo essere ammesso a
partecipare al concorso.

5. Dopo l'estrazione, i candidati devono essererméti anche degli altri testi non
sorteggiati (ove si tratti di questionari o tedabciati o nel caso di piu sedi di esame, ogni
candidato puo prendere visione presso il tavoldadEbmmissione o, successivamente,
facendone richiesta al segretario della Commis$ione

6. A tutti i candidati viene, quindi, fornita penaasfera di colore uguale, nonché carta
recante timbro del Comune con firma di un compameldla Commissione o, nel caso di
svolgimento delle prove in localita diverse e owsse necessario, da un componente del
Comitato di Vigilanza.

7. L'uso di carta o penna diversa da quella foroitaporta la nullita della prova.

8. Ai candidati sono altresi consegnate, in ciasalai giorni delle prove di esame, due
buste di eguale colore: una grande ed una picdolest’ultima contenente un cartoncino
bianco.

9. In caso di prove scritte plurime, la busta geacldvra essere munita di linguetta
staccabile su cui sara apposto un numero progressirrispondente alla posizione
alfabetica del candidato seduta dalla lista dedicki idonei.
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10. Il Presidente o altro componente della Commissi debbono subito dopo la
consegna o dettatura del testo d’esame, dare didadnad alta voce, istruzioni per lo
svolgimento della prova, prevenendoli sulle sanzipar I'inosservanza delle norme
procedurali previste dal presente articolo e datlenative di legge.

11. La prova scritta deve svolgersi in modo cheasgicurato I'assoluto anonimato degli
elaborati consegnati dai candidati, fino allavvenuvalutazione da parte della
Commissione.

12. | candidati non possono detenere carta daesetivappunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie. Possono solsutare testi di legge non commentati,
dizionari e vocabolari autorizzati, se previsti dahdo di concorso.

13. Nel caso di prove tecniche, la Commissioneantditera di convocazione, puo
indicare quale materiale &€ consentito detenerdikzizare da parte dei candidati.

14. Qualora la prova scritta, grafica e/o praticansista nella risoluzione di un caso
specifico o nella predisposizione di una progette cichiedano ai candidati, ai fini
dell’accertamento della specifica professionalitzhiesta la disponibilita di elementi di
riferimento concreto, la Commissione puo fornireandidati testi di legge, atti, documenti
e quant’altro ritenuto necessario.

15. Durante lo svolgimento della prova non € pesoes candidati di comunicare fra
loro, verbalmente o per iscritto, ovvero di mett@nscomunicazione con qualunque mezzo
ed in qualsiasi forma, con persone estranee alotsocsalvo che con gli incaricati della
vigilanza e con i componenti della Commissione.

16. La Commissione, in relazione alla natura dgltava ed a seguito di fattori
eccezionali, potra rivolgere anche durante lo dumgto della stessa, istruzioni e
disposizioni particolari ai fini dell'ordinato e ptuale svolgimento della prova, anche in
riferimento a dilazioni sul tempo a disposizione.

17. La collocazione dei candidati nella sala in ltailuogo la prova é disposta in modo
da evitare reciproche interferenze e da conseatim@gliore sorveglianza possibile.

18. Sono automaticamente esclusi dal concorsodidati che sono trovati in possesso di
apparecchiature elettroniche, appunti, manosdiliti, 0 pubblicazioni di qualunque specie
attinenti alla prova d'esame o0 sorpresi a copiasetesti non ammessi, ovvero che
appongano eventuali segni di riconoscimento ai marglell’elaborato o che
contravvengano, comunque, alle disposizioni di @upresente articolo. La decisione é
presa dalla Commissione e per essa, dai compqgumesenti alla prova ed & motivata seduta
stante e verbalizzata.

19. Nel caso in cui risulti che uno o piu candiddibiano copiato, in tutto o in parte,
I'esclusione é disposta automaticamente per il ic@tol che ha copiato e, su valutazione
della Commissione, anche nei confronti di tuttandidati coinvolti.

20. La mancata esclusione all’atto dello svolgiroedella prova non preclude che
I'esclusione medesima sia disposta successivaneszle di valutazione.

21. In caso di turbativa che possa pregiudicareoiretto svolgimento della prova
d’esame, la Commissione puo disporre I'annullamesgtla prova, le cui conseguenze
saranno disposte dalla Giunta. In caso di provepiin sedi, il provvedimento di
annullamento e valido solo per la prova relativaaididati della sede in cui si € verificata
la turbativa.

22. Durante lo svolgimento della prova scritta sohbligati a permanere nei locali degli
esami almeno la maggioranza dei membri della Cosians o del Comitato di Vigilanza:
I'osservanza di tale adempimento deve, espressanearistare dai verbali del concorso.
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23. Durante la prova e fino alla consegna dell'etato, il candidato non puo uscire dai
locali degli esami: i componenti la Commissionesprdi possono consentire brevi assenze
per necessita fisiologiche.

24.  Ultimato lo svolgimento della prova scrittacdndidato senza apporvi sottoscrizione
né altro contrassegno, inserisce il foglio o iifigklla busta piu grande; scrive il proprio
nome e cognome, data e luogo di nascita sul canmoclo chiude nella busta piccola. Pone
guindi la busta piccola chiusa, nella busta grastaerichiude e consegna al Presidente della
Commissione o del Comitato di Vigilanza o altro neendelegato dal Presidente. Almeno
due componenti della Commissione devono apporpedaria firma o sigla trasversalmente
sulla busta, in modo che vi restino compresi ilbehella chiusura e la restante parte della
busta stessa.

25. Decorso il tempo fissato per lo svolgimentoladgbrova, i candidati devono
consegnare gli elaborati alla Commissione anchenae completi, seguendo le stesse
modalita indicate nel comma 24 del presente adicol

26. Tutte le buste sono quindi racchiuse in unopkgillato e firmato sui lembi di
chiusura dai componenti la Commissione o del Cdmi@i Vigilanza presenti e dal
segretario.

27. Il numero complessivo delle buste e messo laaler

28. Nel caso di prove scritte plurime, il critedella numerazione riportato nel comma 9
del presente articolo, dovra permettere poi laioie delle buste appartenenti ad un
medesimo concorrente, esclusivamente attraversmwleiatica numerazione, secondo le
modalita previste nel presente Regolamento. Qualstine di imporre una valutazione
complessiva ed unitaria delle prove scritte.

Art. 28 — Adempimenti della Commissione al terminedelle prove scritte o teorico-
pratiche
1. In caso di prove scritte plurime, al terminel’ddéima prova scritta, tutti i plichi
contenenti le buste numerate vengono aperti ecgege alla riunione delle buste aventi
identico numero in un’unica busta, dopo avernecsii@cla linguetta numerata. Le buste
risultanti dovranno essere poi raccolte in maneasuale, in un unico plico o contenitore
che dovra essere sigillato e firmato sui lembildusura dai componenti della Commissione
o del Comitato di Vigilanza presenti e dal segietar
2. Tale plico e tenuto in custodia dal segretagltladCommissione. | plichi contenenti i
lavori svolti dai candidati nelle sedi diverse aelativi verbali sono trasmessi al segretario
della Commissione al termine di ogni singola prewatta.
3. Al momento di procedere alla lettura e valutaeiaelle prove, in presenza della
Commissione nella sua interezza, il Presidentet@pleplico o contenitore sigillato, ne fa
constatare l'integrita ed appone ad ogni bustaugzlun numero progressivo che viene
ripetuto su apposito registro, sottoscritto daituttmnembri della Commissione e dal
segretario.
4. L’operazione prevista al comma 3 del presertiecdo, € effettuata nel luogo, giorno
ed ora di cui e stata comunicazione orale ai catidmtesenti in aula all’'ultima prova di
esame, con l'avvertimento che un massimo di cindjuessi potra assistere alle suddette
operazioni.
5. La correzione degli elaborati deve essere faitigolarmente secondo le seguenti
modalita:

a) apertura della busta contenente tutti gli elatbali un singolo concorrente;
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b) apertura delle buste contenenti i singoli elabag numerazione delle buste piccole
contenenti le generalita secondo la identica nunt@ma progressiva segnata sulla
busta principale e sul registro di cui al commaeBpatesente articolo;

c) valutazione ed espressione di voto, da segnarediatamente sull’apposito registro
predisposto per il primo elaborato. Solo al termdietale operazione seguira la
valutazione e I'espressione di voto del secondbogtto e, con gli stessi criteri, di
guelli eventualmente successivi;

d) la correzione degli elaborati successivi al jrife@ seguenti), verra fatta solo per
coloro i quali avranno ottenuto un punteggio diehm 21/30 nella prova precedente;

e) solo a conclusione della valutazione degli alatbodi tutti i candidati, con i
punteggio gia segnati sull’apposito registro, lanfbussione procede all’apertura
delle buste piccole, al fine di individuare le gextiga dei candidati.

6. Al termine delle operazioni sopra indicate,duktmateriale relativo alle prove scritte

dovra essere racchiuso in apposito plico sigilatontrofirmato sui lembi di chiusura dai

componenti la Commissione e dal segretario. Taleomara poi affidato in custodia al
segretario.

7. Sono ammessi alla prova orale i candidati ch@aal riportato, in ogni singola

prova scritta, una votazione non inferiore a paatB0.

Art. 29 — Disposizioni concernenti lo svolgimentoella prova pratica

1. La Commissione nella sua composizione integrale] giorno stesso ed
immediatamente prima dello svolgimento della prpvatica, ne stabilisce le modalita ed i
contenuti che devono comportare uguale impegnoideqgper tutti i candidati e fissa il
tempo massimo consentito, se non gia diversamedigaito.

2. La prova pratica pud essere sostituita dallausée di un elaborato (es. testo
dattiloscritto o stenografato, progetto, ecc.)’dalizzo di un mezzo meccanico particolare,
dalla realizzazione di una prestazione artigianaledi mestiere o, comunque, dalla
dimostrazione del livello di qualificazione o spai@zazione richiesta per il posto messo a
concorso.

3. In relazione alla natura della prova praticagosmo predisposte terne di prove da
estrarre dai candidati, riservando al giudizio @lefommissione l'applicazione di tale
modalita ove la stessa sia ritenuta possibile ppoao anche all’allestimento dei mezzi
occorrenti per effettuare la prova.

4. Qualora l'effettuazione della prova pratica rewvenga contemporaneamente per
tutti i candidati, la Commissione deve adottare gpportuni accorgimenti in modo da
evitare che il candidato gia esaminato possa vémicentatto con i candidati in attesa.

5. Tutti i candidati devono essere posti in gradaitdizzare i materiali, macchine e
mezzi dello stesso tipo e di pari condizioni opgeat
6. | candidati, prima dell'inizio della prova, somwitati a scegliere, a caso, una busta

numerata contenente un foglietto, recante lo stasseero, sul quale i medesimi debbono
indicare il loro nome e cognome, data e luogo diita. Detto foglietto e inserito da ogni
candidato nella busta che poi é sigillata e cores@gmi componenti la Commissione
presenti.

7. In dipendenza della natura della prova pratiedtyibuzione del relativo punteggio
avviene collegialmente da parte della Commissianenediatamente dopo che ciascun
concorrente ha effettuato la stessa e dopo chedlesimo si e allontanato dal locale ove
essa ha avuto luogo e prima dellammissione do @iéndidato.
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8. Il punteggio definito € apposto su apposito @bea fianco del numero corrispondente
a quello assegnato sulla busta che il candidatmabaalmente precedentemente scelto.
9. Al termine dell’'effettuazione della prova pratida parte di tutti i candidati e

dell’attribuzione dei relativi punteggi, si procedé#’identificazione dei candidati previa
apertura delle buste contenenti le loro generalita.

10. Terminate le operazioni come sopra individutatio il materiale relativo alla prova
pratica deve essere racchiuso, ove possibile, posajp plico sigillato e controfirmato sui
lembi dai componenti della Commissione e dal segret Tale plico € poi affidato in
custodia al segretario.

11. Al termine delle prove, i componenti della Cossione sottoscrivono altresi
I'elenco riportante i voti assegnati a ciascun odai nella prova pratica.

12. Sono ammessi alla prova orale solo i candifai abbiano riportato una votazione
non inferiore a punti 21 su 30.

Art. 30 — Disposizioni concernenti lo svolgimentoella prova orale

1. La prova orale si svolge nel giorno stabilitta @resenza dell'intera Commissione, e
secondo l'ordine che sara deciso dalla Commissioreglesima (ordine alfabetico o
sorteggio da effettuarsi dopo I'appello oppure dtegde prove scritte);

2. Prima dell'inizio di ciascuna sessione di pravale sono predeterminati i quesiti, le
modalita di espletamento di tale prova e la duratanodo che tutti i candidati siano
assoggetg?ti ad una valutazione comparativamentegenea e uniforme per difficolta ed
impegno.

3. Le prove orali devono svolgersi in un’aula apeat pubblico di capienza idonea ad
assicurare la massima partecipazione.
4. Conclusa ogni singola prova individuale, la Cassione si ritira e procede alla

valutazione del candidato ed attribuisce il puniteggpn le modalita di cui al seguente
articolo.

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla provaearla Commissione compila I'elenco
dei candidati esaminati con l'indicazione dei \d@#iciascuno riportati.
6. Tale elenco sottoscritto da tutti i componergilal Commissione e dal segretario,

viene affisso fuori dall’aula in cui si sono svoléeprove orali.

Art. 31 — Modalita generali per la valutazione dekk prove e dei titoli

1. Il punteggio relativo ad ogni prova e quellaitiante dalla votazione a maggioranza
sulla proposta di voto avanzata dal PresidentesuBa prima proposta non si raggiunge la
maggioranza, sono messe ai voti tante altre predost a quando non si pervenga ad una
votazione che raggiunga la maggioranza dei vefttil espressi dai singoli Commissari non
sono esplicitati a verbale, salvo specifica diverdaiesta.

2. La votazione deve essere palese e contestuapm &ver effettuato la valutazione e
verbalizzato il risultato, non possono venire piesionsiderazione voti diversi da quelli gia
espressi. Al riguardo i componenti la Commissigrassono far verbalizzare le loro nuove
ragioni ed opinioni, inerenti a circostanze chesaeeo determinato palesi irregolarita o
presunte illegalita, delle quali fossero venutbaascenza dopo la votazione.

3. Nei concorsi per titoli ed esami, il punteggiomplessivo attribuibile ai titoli
ammonta a punti 21.

21 Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/2ib0@ediatamente esecutiva
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4. Nei concorsi per titoli, il punteggio massimriduibile ammonta a punti 21.
5. Nei concorsi per titoli ed esami la votazionenptessiva € determinata sommando:
a) il voto conseguito nella valutazione dei titoli;
b) la media dei voti riportati nelle prove scritt@ratiche o teorico-pratiche;
c) la votazione conseguita nella prova orale.
6. Nei concorsi per soli esami, la votazione comsgilea € determinata sommando:
a) La media dei voti riportati nelle prove scribt@ratiche o teorico-pratiche;
b) La votazione conseguita nella prova orale.

Art. 32 — Valutazione dei titoli

1. Il punteggio massimo assegnato per la valutazdam titoli, per un totale di punti 21
(ventuno), viene ripartito nell’ambito delle segti@ategorie come segue:

a) CATEGORIA I: titoli di studio massimo punf7,00

b) CATEGORIA II: titoli di servizio massimo ptin 9,00

c) CATEGORIA III: curriculum professionale mass punti 5,00

2. Nel caso di concorso per titoli ed esami, lautadione dei titoli, previa

individuazione dei criteri, precede le prove dirasa

Art. 33 — Valutazione dei titoli di studio

1. Per la valutazione dei titoli di studio (CATEG®@RI), la Commissione dispone di
un massimo di punti pari a 7 (sette).

2. Il punteggio per la valutazione dei titoli rieamiti nella presente categoria € cosi
ripartito:

a) per il possesso del titolo di studio prescipio la partecipazione al concorso: fino ad
un massimo di punti pari a 3 (tre);

b) per il possesso del titolo di studio superiomguallo prescritto per la partecipazione
al concorso, da attribuirsi discrezionalmente fiaocomplessivi punti 3 (tre),
considerato il voto conseguito e sempre che la d&arome culturale con gli stessi
conseguita risulti attinente, in modo prevalentesamtenuti professionali del posto
Messo a concorso;

c) titoli professionali (diplomi di qualifica, aliihzioni professionali; attestati di
specializzazione professionale, partecipazione comhiscenti a corsi di
aggiornamento e perfezionamento, ecc) da attribwiscrezionalmente fino a
complessivi punti 1 (uno), tenuto conto della natdel titolo, dell'attinenza con le
funzioni del posto messo a concorso, delle votaaeentualmente conseguite.

3. Per il diploma di scuola media superiore, seesgamente richiesto, la votazione
conseguita sara valutata come segue:

se espressi in sessantesimi

a) fino a 41/60: 1 punto

b) da 42/60 a 53/60: 2 punti

c) oltre 54/60: 3 punti

Se espressi in centesimi:

a) fino a 75/100: 1 punto

b) da 76/100 a 89/100: 2 punti

c) oltre 90/100: 3 punti
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4. Per il Diploma di Laurea (sia Triennale che Sgestica ovvero del previgente
ordinamento universitario), se espressamente gthiéa votazione conseguita sara valutata
come segue:

a) fino a 89/110: 1 punto

b) da 90/110 a 104/110: 2 punti

c) oltre 105/110: 3 punti

5. In riferimento ai punteggi previsti dai commie34 del presente articolo, in caso di
votazione articolata diversamente da quanto ptescrsi applichera il criterio della
proporzionalita alle stesse modalita valutative.

6. Per i candidati ammessi al concorso in derogacdd di studio prescritto dal bando
ed in possesso di un titolo di studio inferiorenrgara attribuito il punteggio di cui al
comma 2, lettera a) del presente articolo.

7. Il titolo di studio richiesto per l'ammissionel @oncorso € valutato dalla
Commissione cosi come dichiarato dal concorrentéa omanda di ammissione al
CONCOrso stesso.

Riepilogando, i punti vanno attribuiti per categom singolarmente come di seguito
riportato:

Per la valutazione dei titoli di studio e attribilébun punteggio massimo di punti 7 (sette)
cosi suddivisi:

CATEGORIA | - VALUTAZIONE TITOLI DI STUDIO

Cat. | Titoli valutabili Punteggio |Punteggio massimo attribuibile
max per categoria
attribuibile
| -1 |Titolo di studio richiesto pe La valutazione conseguita s:
I'ammissione alla selezione valutata come segue:
in sessantesimi
3 - fino a 41/60: 1 punto

- da 42/60 a 53/60: 2 punti

- oltre 54/60: 3 punti

in centesimi

- fino a 75/100: 1 punto

- da 76/100 a 89/100: 2 punti
- oltre 90/100: 3 punti

in centodieciesimi

- fino a 89/100: 1 punto

- da 90/110 a 104/110: 2 punti
- oltre i 105/110: 3 punti

| —2 | Per tutti i titoli di studio superioa
guello richiesto per 'ammissione & 3 Si veda il sistema di attribuzione
selezione del punteggio di cui sopra
(esempio: Diploma di Laurea |-
triennale; Diploma di Laurea
Specialistica oppure Diploma
Laurea vecchio ordinamento)
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Per i titoli professionali

(esempio: diplomi di qualifica 1 Fino a punti 1
abilitazioni professionali, attestati
specializzazione professiong

partecipazione come discenti a c(
di aggiornamento e perfezionamer
ecc)

Art. 34 — Valutazione dei titoli di servizio

1. Per la valutazione dei titoli di servizio (CATBRIA Il), la Commissione dispone di
un massimo di punti paria 9 (nove).

2. Viene valutato il servizio a tempo indeterminato determinato, prestato alle
dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche.

3. La valutazione si limita ai servizi prestati cfumzioni corrispondenti, equiparabili
alla posizione messa a concorso.

4. Non sono valutabili i precedenti rapporti di iego, anche a tempo determinato e/o
parziale, che si siano conclusi per demerito detooente.

5. Nel caso in cui il candidato che partecipa accoamcorso e stato oggetto a sanzioni

disciplinari nei tre anni precedenti il termine scadenza per la presentazione delle
domande, é attribuito un punteggio negativo conseduito indicato:
a) multa fino a 4 ore: sottrazione di 1/10 del pggio totale attribuito per la
valutazione dei titoli di servizio, per ogni multa;
b) sospensione dal servizio con privazione delipestlio: sottrazione di 1/5 del
punteggio totale attribuito per la valutazione titeii di servizio, per ogni sanzione;
C) nessuna penalizzazione per il richiamo verbaleribto.

6. Non sara valutata I'anzianita di servizio nedaca&ostituisca requisito indispensabile
per 'ammissione al concorso.
7. | titoli di servizio si distinguono nelle seguietre categorie a fianco delle quali

indicato il relativo punteggio attribuibile:

a) servizio prestato in profili professionali cdatg della medesima categoria
professionale pari o superiore a quella del postesm a concorso: punti 2 per ogni
anng

b) servizio prestato in profili professionali nowrelati, della medesima categoria
professionale pari o superiore al posto messo eorso;_punti 1 per ogni anno

c) servizio prestato in profili professionali cdat con categoria professionale
immediatamente inferiore o servizio prestato infiprprofessionali non correlati,
con categoria professionale immediatamente inferedr posto messo a concorso:
punti 0,5 per ogni anno.

8. Non potra essere valutata un’anzianita di seryviarestata globalmente nelle varie
categorie o qualifiche funzionali, superiore ad iah@ (dieci), calcolata nel modo piu
favorevole per il concorrente.

9. Ai servizi prestati con orario part-time € dtiito un punteggio proporzionale alla
durata degli stessi, rispetto al normale orari@doro.

10. La valutazione comprende esclusivamente il gsine di servizio espletato
completamente e non € ammessa una valutazionerpropale alla frazione inferiore ai tre
mesi.
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11. |l servizio é valutato sino alla data autodedia dal candidato, comunque non
posteriore alla pubblicazione del bando di concorso

Riepilogando, i punti vanno attribuiti per categom singolarmente come di seguito
riportato:

Per la valutazione dei titoli di servizio e attribile un punteggio massimo di punti 9,00
(nove) come di sequito ripartiti:

CATEGORIA Il - VALUTAZIONE TITOLI DI SERVIZIO

Cat. | Titoli valutabili Punteggio Punteggio massimo attribuibile
max per categoria
attribuibile

annualmente

Il -1 |Servizio prestato in profili 2 per ogni | Per ognitre mesi di servizio: punti
professionali correlati in pari o anno 0,50
superiore categoria e profilo
professionale

Il —2 | Servizio prestato in profili 1 per ogni | Per ogni tre mesi di servizio, punti
professionali non correlati, con anno 0,25
categoria professionale pari | 0
superiore al posto messo

CONCOrso

Il -3 | Servizio prestato in  profili0,5 per ogni
professionali correlati, CO anno
categoria professiona

immediatamente inferiore |0
servizio prestato in  profi
professionali non correlati, cor
categoria professiona
immediatamente inferiore al pos
Messo a cConcorso

Art. 35 — Valutazione del curriculum professionale

1. Per la valutazione del curriculum professiof@ATEGORIA llI), la Commissione
dispone di punti 5 (cinque).
2. L’attribuzione del punteggio riservato al cuatiom professionale e effettuata dalla

Commissione dando considerazione unitaria al cossplelella formazione e delle attivita
culturali e professionali, illustrate dal concomeemel curriculum presentato e ritenute
significative per analogia o connessione, al finardulteriore apprezzamento dell’idoneita
e dell'attitudine del candidato all’esercizio dellenzioni attribuite al posto messo a
concorso.

3. | criteri stabiliti a seguito di quanto previst@l comma 2 del presente articolo,
devono tendere all’equiparazione ed all’'univocia futti i concorrenti.
4. La Commissione deve tenere particolarmente conto
a) del giudizio complessivo discendente dai critricui al comma 2 del presente
articolo;

Piazza G. Matteotti, 8 - 50022 Greve in Chianti (FI) - Tel. 055 85451 - Fax 055 8544654 - Cod. Fisc. e P.IVA 01421560481
e-mail: urp@comune.greve-in-chianti.fi.it



COMUNE DI GREVE IN CHIANTI
Provincia di Firenze

b) delle attivita e di ogni altro elemento di valribne del concorrente che non abbia
dato luogo all’attribuzione di punteggio negli egruppi di titoli.

5. Ai fini previsti dal presente articolo sono Malie le attivita professionali e lavorative
e di studio formalmente documentate e non rifergiltitoli gia valutati nelle precedenti
categorie, idonee ad evidenziare ulteriormentavillo di qualificazione professionale
acquisito nell’arco dell'intera carriera e spediigcrispetto alla posizione funzionale da
conferire.

6. Sono comunque sempre valutati:

a) le pubblicazioni date alla stampa attinenti ttlir@ente o indirettamente ai contenuti
professionali dei posti messi a concorso. Non s@hatabili pubblicazioni collettive
che non recano I'esatta indicazione dell’apportoghi singolo coautore.

b) gli attestati di specializzazione professior{ateclusi quelli richiesti per I'accesso);

c) gli attestati di specializzazione a corsi di iaggamento e perfezionamento su
discipline ed attivita professionali attinenti afienzioni del posto a concorso;

d) le qualifiche professionali e le specializzaziaoquisite durante il servizio militare
in qualunque forma prestato;

e) altri titoli, culturali o professionali, non vahbili nelle altre categorie, sempre che a
giudizio della Commissione, rivestano attinenzaenessione con il posto messo a
concorso. La valutazione deve privilegiare gli sté di profitto, sempre che gli
stessi risultino dal titolo rispetto a quelli di radrequenza.

7. Vi rientrano, se documentate, le attivita ditpapazione a congressi, convegni,
seminari purché come docente o relatore.
8. Nessun punteggio € attribuito dalla Commissi@iecurriculum di contenuto

irrilevante ai fini delle valutazioni di cui ai predenti commi.

Riepilogando, i punti vanno attribuiti per categom singolarmente come di seguito
riportato:
Per la valutazione del curriculum professionalétgbaiibile un punteggio massimo di punti

5,00 (cinque) come di seqguito ripartiti:

CATEGORIA Ill - VALUTAZIONE CURRICULUM PROFESSIONAE

Cat. Titoli valutabili Punteggio | Punteggio massimo attribuibile
max per categoria
attribuibile
Il —1 |Tutte le attivita ed ogni elemen
di valutazione del concorren 3 Fino a punti 3 complessivi
ritenute significative ai fini di up
ulteriore apprezzamen

dell'idoneita ed attitudine dg
candidato all'esercizio del
funzioni attribuite al profilo
professionale messo a selezione
Il —2 |Partecipazione a congres
convegni, seminari purché cor 2 Fino a punti 2 complessivi
docente o relatore
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Art. 36 — Formazione della graduatoria
1. Ultimata la procedura concorsuale, con previdbaizione del punteggio ai titoli
presentati e, successivamente, alle prove condorsestenute dai candidati, la
Commissione nella stessa seduta in cui hanno terieirprove d’esame o, se cio risulta
oggettivamente impossibile, in altra immediatamesuecessiva, forma la graduatoria di
merito elencando i nominativi dei candidati idomeiordine di punteggio complessivo
decrescente, con l'osservanza a parita di purie geéferenze previste per legge.
2. La graduatoria di merito deve riportare, oltle adicazioni necessarie per I'esatta
individuazione dei candidati, i seguenti elementi:
a) La votazione riportata in ciascuna prova scatfatica o teorico-pratica;
b) La media delle votazione di cui al precedentatp@a);
c) La votazione conseguita nella prova orale;
d) Il punteggio attribuito ai titoli, ove previsto;
e) L’indicazione della votazione complessiva;
f) | titoli che costituiscono diritto di preferenzaparita di merito ed in conformita delle
norme vigenti in materia;
g) L’indicazione dello stato di dipendete internteanpo indeterminato in possesso dei
requisiti che danno diritto alla riserva dei posti;
h) L’eventuale indicazione dei titoli che, in basespeciali disposizioni di legge, ove
previste ed applicabili, prevedono riserve di posfiavore di particolari categorie di

cittadini.
3. In caso di candidati di pari punteggio, e prigdal candidato piu giovane.
4. La graduatoria di merito, unitamente a quellai d@ncitori, € approvata

contestualmente a tutti gli atti delle operazioronoorsuali dal Responsabile del
procedimento concorsuale.

5. I Responsabile del procedimento concorsuale qiendi comunicazione ai
concorrenti risultati vincitori del concorso, entdieci giorni dall'approvazione della
graduatoria di cui al comma 4 del presente artjcolediante lettera raccomandata con
awvviso ricevimento.

6. | candidati risultati vincitori del concorso daew far pervenire al Comune, entro il
termine perentorio di trenta giorni dalla data dievuta comunicazione, gli eventuali
documenti previsti di legge, in ogni caso indigalla comunicazione prevista al comma 5
del presente articolo.

7. Copia della graduatoria e pubblicata all’ Alb@terio del Comune e sul sito web del
Comune. Dalla data di pubblicazione di detto avvidecorre il termine per le eventuali
impugnative.

8. Le graduatorie rimangono efficaci per I'arco pamrale previsto dalle disposizioni
vigenti. Non si da luogo a dichiarazioni scrittedbneita al concorso di altro ente.

9. | candidati hanno facolta di esercitare il thiriti accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi della legge 7 agosto 199@he2s.m.i., con le modalita previste dal
Regolamento comunale per la disciplina del procedim amministrativo e del diritto di
accesso agli atti ed ai documenti amministratiVi Eete.
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TITOLO IV
PROCEDIMENTO MEDIANTE CORSO-CONCORSO

Art. 37 — Disposizione di carattere generale sul ¢c®0-concorso
1. Il corso-concorso consiste in una proceduradutamento del personale finalizzata
alla formazione, specifica e preventiva, dei caatilid
2. Il corso-concorso si articola, normalmente,esttguenti fasi fondamentali:
a) una fase preliminare consistente in una prezegle dei candidati da ammettere al
COrso;
b) lo svolgimento di un corso di formazione, coaguenza obbligatoria da parte dei
candidati, organizzato dallAmministrazione Comunal
c) l'effettuazione, al termine del corso, della ifiea del programma didattico e
formativo, mediante esami previsti dal bando;
d) la predisposizione della graduatoria di mergo [fattribuzione dei posti disponibili.
3. Le particolari modalita applicative potrannoegss di volta in volta, predeterminate
dal’Amministrazione comunale e saranno specificegiate indicate nel bando d’'indizione
del corso-concorso.

Art. 38 — Bando di indizione del corso-concorso

1. I bando di corso-concorso € indetto, sulla bamli indirizzi dellattivita
concorsuale deliberati dalla Giunta, con determoreez del Responsabile del procedimento
concorsuale. Alla determinazione e allegato il lwarslesso che ne costituisce parte
integrante e sostanziale.

2. Per guanto concerne le indicazioni di caratggrerale del bando, si rinvia alle
disposizioni del presente Regolamento.
3. Il bando del corso-concorso, in particolareeddgterminare:

a) le materie sulle quali vertera la prova pretigkee le modalita di effettuazione della
prova stessa,

b) il numero dei candidati che, superata con gmtivo la fase preselettiva, verranno
ammessi al corso di formazione;

c) il programma didattico del corso, la sua duradaché tutte le ulteriori modalita di
svolgimento e, in particolare, I'obbligo di frequenin relazione al limite massimo
prestabilito.

Art. 39 — Commissione esaminatrice del corso-concso

1. Alle operazioni inerenti la procedura del cocemcorso presiede una Commissione
esaminatrice.
2. Per la composizione, il funzionamento e per tuaon espressamente previsto dal

presente titolo, si rinvia alle analoghe disposizmncernenti la Commissione esaminatrice
previste dal presente Regolamento.
3. Della Commissione deve, in ogni caso, far palrreeno un docente del corso.

Art. 40 — Prove preselettive per 'ammissione al @go-concorso

1. La preselezione dei candidati da ammettere ocdi formazione e effettuata, di
norma, mediante questionari a risposta sintetieseinti alle materie indicate nel bando
d’indizione del corso-concorso o test attitudinali.
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2. In alternativa, la prova preselettive puo cdeséin un colloquio o in una prova
teorico.pratica, che devono comunque tendere aaraluin modo quanto piu oggettivo
possibile, il livello culturale, le capacito ed espnze professionali, nonché le attitudini dei
candidati a ricoprire il posto messo a concorso.

3. Al termine della prova preselettive o del collay la Commissione forma una
graduatoria degli idonei dalla quale saranno irugegattinti i candidati da ammettere al
corso di formazione.

Art. 41 — Corso di formazione

1. L’Amministrazione comunale organizza, per un sumprestabilito di partecipanti,
un corso finalizzato alla formazione specifica dandidati, particolarmente mirato a far
conseguire ai concorrenti le attitudini e le caggacontenute nel profilo professionale cui il
COrso-concorso si riferisce.

2. Il corso di formazione si articola, di norma,una parte teorica riferita alle materie
ed al programma contenuto nel bando e in una peot&co-pratica, che pud consistere in
tutto o in parte, quale verifica operativa dellesizioni teoriche di base, in attivita di
studio e di lavoro nell’ambito degli uffici e sezvdel Comune.

3. | candidati sono ammessi al corso di formaziseeondo I'ordine della graduatoria
formata in base all’'esito della prova preselettive.

4. Al corso-concorso dovra essere ammesso un nudnexandidati superiore del 20%
dei posti messi a concorso.

5. Il corso é tenuto da docenti esterni incarickll’Amministrazione e/o docenti
interni, ivi compresi i componenti della Commissoh docenti sono tenuti a far pervenire,
direttamente o tramite il segretario della Comnoissj le dispense relative ai temi trattati
nel corso oppure i titoli dei libri di testo conkagi, prima della chiusura del corso stesso.

6. La frequenza al corso € obbligatoria.

7. Per essere ammessi alle prove finali, i canddtatranno aver frequentato almeno
I'80% delle ore di lezione, teoriche e/o praticloenplessivamente previste.

8. II Responsabile del procedimento concorsualé,baado d’indizione del corso-

concorso, puo prevedere con propria determinazionejmite di frequenza inferiore in
relazione a comprovati casi di impedimento o formaggiore che non consentono la
regolare frequenza del corso.

Art. 42 — Prove finali del corso di formazione

1. Al termine del corso, i candidati sosterrannoasame finale secondo le modalita
stabilite nel bando.
2. Le prove finali verteranno sul programma svaltwante il corso e si concluderanno

con un giudizio che, oltre al grado di apprendirnenassimilazione e capacita di
rielaborazione delle materie trattate, dovra irtipalare verificare il raggiungimento degli
obbiettivi e dei contenuti formativi propri del sor anche in funzione dell’attitudine del
candidato a ricoprire il posto messo a concorso.

3. E’ possibile prevedere tra le prove finali, &kbrazione di una breve tesi di
discussione delle attivita di studio e lavoro s¥pliurante il corso concorso, nell’lambito
degli uffici e servizi del Comune.

Art. 43 — Formazione della graduatoria
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1. La Commissione, dopo aver valutato le provelifiea i titoli nellambito del
punteggio predeterminato, ai sensi dei criteri istaldal presente Regolamento, forma la
graduatoria di merito dei candidati, con l'ossemardelle disposizione del presente
Regolamento.
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TITOLO V
ALTRI PROCEDIMENTI SELETTIVI

Art. 44 — Concorso unico

1. Il concorso unico € una modalita di reclutameatgbpersonale che prevede I'unicita
della selezione per identiche categorie e profofg@ssionali, svolte con la collaborazione di
Amministrazioni diverse.

2. Il procedimento relativo al concorso unico ecpduto dall’approvazione, da parte
degli Enti interessanti ed aderenti, da una ddilmilla Giunta, che preveda la facolta di
indire concorsi comuni con delega ad un unico Ppetequanto attiene alla gestione di tutte
le fasi della procedura concorsuale.

3. La delibera del presente articolo, disciplinaetiamente o tramite rinvio le
metodologie di lavoro, le forme di consultazione tgli Enti diversi, la gestione
amministrativa delle procedure concorsuale, le rii@ddi utilizzo della graduatoria e del
personale nonché le modalita di ripartizione degéri.

4. Le modalita di cui al comma 3 del presente aldicdevono essere disciplinate, per
guanto possibile in compatibilita con il presentgBamento.

Art. 45 — Disposizione di carattere generale sulllaviamento degli iscritti nelle liste di
collocamento

1. La procedura di selezione tramite avviamentdi éggitti nelle liste di collocamento
e esperibile esclusivamente per le assunzioni diogp@le da inserire in profili professionali
per 'accesso ai quali e richieste il possessanditalo di studio non superiore a quello della
scuola dell'obbligo ed eventualmente di una spesifirofessionalita.

2. Possiede il requisito della scuola dell’obbleyache chi abbia conseguito la licenza
elementare anteriormente al 1962.
3. Per specifiche professionalita si intende laparazione e la qualificazione o la

specializzazione desumibili dalle specifiche mamisida ricoprire ricondotta, anche
mediante equiparazione, alle qualifiche o posizidniscrizione dei lavoratori nelle liste di
collocamento del Centro per I'lmpiego competente teeritorio, ed accertata in sede di
selezione.

Art. 46 — Commissione esaminatrice delle selezioper I'avviamento degli iscritti nelle
liste di collocamento

1. Per la costituzione della Commissione esamo®itiielle prove selettive/attitudinali
si rinvia alle analoghe disposizione concernentfCtanmissione esaminatrice previste dal
presente Regolamento.

Art. 47 — Procedure per I'assunzione tramite 'avvamento degli iscritti nelle liste di
collocamento

1. L’Amministrazione procede all'assunzione del qoerale presentando a cura del
Responsabile del procedimento, al Centro per I'egpj richiesta di avviamento a selezione
di un numero di lavoratori pari al doppio dei paktiricoprire.

2. Entro 10 giorni dalla ricezione della comunicaa di avviamento, il Presidente della
Commissione esaminatrice provvede a convocareordori con un preavviso di almeno 5
giorni e secondo le modalita di comunicazione ptevidal presente Regolamento, per
effettuare la prescritta selezione consistentéavekrtamento dell'idoneita dei medesimi a
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svolgere le mansioni proprie del posto da ricoprrediante espletamento delle prove
pratiche attitudinali e/o sperimentazioni lavorativ

3. La tipologia delle prove ed il correlativo indiadi riscontro dell’idoneita sono
previsti dal sistema dei profili. Eventuali, ulmi specificazioni relative a particolari
mansioni da svolgere, sono definite dal Resporesatell’articolazione organizzativa di
massima dimensione con competenze in materia dna@gazione e personale.

4. Le operazioni di selezione dei candidati sorfetefate, pena di nullita, in luogo
aperto al pubblico, previa affissione di idoneo iawvall’Albo Pretorio del Comune e sul
sito web del Comune o con analoghe forme di puiv@lidali operazioni non comportano
una valutazione comparativa tra i candidati maaictudono con un giudizio finale di
idoneita o non idoneita del candidato al postoicaprire.

5. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiaisposto alla convocazione o che non
abbiano superato le prove di selezione o non abkaacettato la nomina o che non siano
piu in possesso dei requisiti richiesti, si prowesno alla copertura globale dei posti con
nuove selezioni sulla base di ulteriori avviamedé parte del Centro dellimpiego
competente per territorio.

6. Al termine delle operazioni indicate nei commegedenti del presente articolo,
'’Amministrazione Comunale € tenuta a far conoscéeepestivamente al Centro
dell'Impiego competente per territorio, I'esito kdeselezione.

7. | requisiti di ammissione, generali e particplal cui al presente Regolamento,
debbono essere posseduti alla data dellavviamentselezione da parte del Centro
dell'Impiego competente per territorio.

8. Il Responsabile del procedimento selettivo, poopria determinazione, provvede
all'approvazione dei verbali della Commissione Ba momina dei candidati risultati idonei,
secondo l'ordine della graduatoria di avviamentasitnesso al Centro dell'Impiego
competente per territorio.

9. L’assunzione in servizio dei lavoratori idonear& disposta in conformita alle
disposizione di legge e contrattuali. In particelarcandidati nominati devono presentare,
pena la decadenza, i documenti di rito attestdngossesso dei requisiti richiesti per
I'ammissione all'impiego pubblico, entro trenta o dall’entrata in servizio. La
documentazione ove incompleta o affetta da vizitabde, deve essere regolarizzata, a cura
dell'interessato, entro trenta giorni dalla dataridevimento del relativo avviso scritto a
pena di decadenza dell'impiego. Le prestazionedvigio rese fino al giorno di decadenza
dell'impiego sono comungque compensate.

10. Alla procedura di cui al presente articologplacano, per quanto non in contrasto, le
norme stabilite nel presente Regolamento e, overogcil D.P.C.M. 27 dicembre 1988
“Disciplina dell'avviamento e della selezione devdratori iscritti nelle liste di
collocamento ai fini dell'assunzione nella pubblieanministrazione” (pubblicato in
Gazzetta Ufficiale 31 dicembre 1988, n. 306) edn&yai successive modificazione ed
integrazioni, nonché il Regolamento Regionale iR dél 04/02/2004 che prevede una
“Nuova procedura per gli avviamenti a selezionéaneubblica Amministrazione”.

Art. 48 — Procedure per I'assunzione di aventi tit al collocamento obbligatorio

1. Per I'assunzione di aventi titolo al collocantembbligatorio o per la chiamata
numerica di disabili, di cui alle Leggi 13 agos&80 n. 466 e del 12 marzo 1999 n.68 e loro
s.m.i., si provvede mediante richiesta di avviamerdn chiamata numerica degli iscritti
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nelle liste di collocamento sulla base delle graohie stabilite da Centro per I'lmpiego, e
previa verifica della compatibilita della invaliditon le mansioni da svolgere.

2. | requisiti di ammissione, generali e particpldebbono essere posseduti alla data
della richiesta di avviamento nonché durante lfimtavolgimento dei procedimenti di
selezione, mentre la tipologia delle prove € la eseda prevista per i concorsi pubblici,
relativamente a ciascun profilo professionale.

3. Le operazioni di verifica ed accertamento didifieita alle mansioni saranno
effettuate da apposita Commissione esaminatridia, Isase della selezione in riferimento ali
contenuti delle prove attitudinali prefissati dal@mmissione medesima e comunicati al
candidato nella convocazione.

4. Per tutto quanto non previsto dal presente@dicalgono le regole generali stabilite
dal presente Regolamento.
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TITOLO VI
PROCEDIMENTO MEDIANTE CONCORSO INTERNO
E PROGRESSIONE VERTICALE

Art. 49 — Concorsi interni

1. Il sistema dei profili professionali definisgger ogni specifica categoria, i profili
professionali che richiedono, per la loro coperturprofessionalita acquisibile
esclusivamente all'interno del Comune.

2. Non sono considerati utili agli effetti dell’'aamita minima di servizio richiesta per
'ammissione alle procedure di progressione, i quiridi attivita lavorativa senza
corresponsione di retribuzione, salvo diverse eifipbe prescrizioni normative.

3. Il numero dei posti a cui accedere con procedorecorsuale interna, sono definiti
dal Piano annuale delle assunzioni.

4. Per I'accesso ai concorsi interni, il persorddera essere in possesso dei requisiti
previsti dal sistema dei profili professionali éghto A).

5. Il concorso interno si svolge con le medesinee@dure stabilite per la progressione
verticale, come specificato di seguito.

Art. 50 — Progressione verticale

1. Sulla base delle previsioni dell’ordinamentofpssionale si considera progressione
verticale il passaggio dei dipendenti alla categommediatamente superiore del nuovo
sistema di classificazione, nel limite dei posticamati della dotazione organica di tale
categoria, previsti dal Piano annuale delle assminziche non siano stati destinati
allaccesso dall’esterno, a seguito di appositacgdara selettiva, meglio indicata nel
sistema dei profili professionali.

Art. 51 — Programmazione delle progressioni verticia

1. | posti disponibili sono indicati nel Piano aafeidelle assunzioni che indica anche
la percentuale di copertura dei posti vacanti gaioc®con progressione verticale.
2. Nel caso in cui la selezione per la progressigrécale abbia dato esito negativo o

sia preventivamente accertata la mancanza allfintatel’Ente delle professionalita da
selezionare, i posti interessati saranno ricopeetliante accesso dall’'esterno.

Art. 52 — Indizione della procedura

1. Sulla base delle previsioni del Piano annuallde dessunzioni e dei requisiti di
accesso alle procedure di selezione indicati d&isia dei profili professionali, il Direttore
generale, se nominato, oppure il Responsabile ad@tiblazione organizzativa con
competenze in materia di organizzazione e perspaplerova con propria determinazione
organizzativa il bando di selezione per la progosssverticale.

2. I bando e affisso allAlbo pretorio dellEnteep 15 giorni consecutivi e
pubblicizzato con qualsiasi mezzo ritenuto idoneo.

Art. 53 — Domanda di partecipazione alla progressiwe verticale

1. | dipendenti in possesso dei requisiti d’accesi® selezioni per la progressione
verticale possono presentare domanda di parteoipazin carta libera con le modalita
previste dal bando.
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Art. 54 — Valutazione del possesso dei requisiti diccesso

1. Il possesso dei requisiti di accesso da paiteatedidati e valutato dall’'ufficio con
competenze in materia di organizzazione e perspit@gale provvedere a trasmettere alla
Commissione esaminatrice, nominata ai sensi dskepte Regolamento, solo le domande e
la documentazione dei candidati per i quali & dtataulata valutazione positiva.

Art. 55 — Programmazione delle prove di selezione

1. La tipologia delle prove di selezione é definip@r ogni profilo, dal sistema dei
profili professionali.
2. Sulla base di tale previsione, la Commissiongnidee le prove d’esame con le

modalita di cui al presente Regolamento.

Art. 56 — Effettuazione delle prove e risultanze

1. Le prove di selezione sono effettuate con Isesstenodalita previste per le procedure
di concorso pubblico, in quanto compatibili, favmdle comungue lo snellimento delle
procedure concorsuali interne: tali procedure saraneglio indicate negli specifici bandi
di concorso in considerazione anche dell’art. 35g8. 165/2001.

2. Sulla base delle risultanza delle prove, la Casione provvedere a redigere
apposito verbale di individuazione dei candidate cibbiano superato la selezione, in
numero pari a quello stabilito dal bando.

3. Il Direttore Generale, se nominato oppure il goesabile dell'articolazione
organizzativa con competenze in materia di orgazione e personale, approva con propria
determinazione le risultanze dei lavori della Cossiane di selezione.

4. In caso di rinuncia di uno o piu candidati, menta prima della sottoscrizione del
relativo contratto individuale di lavoro, si pudopedere alla sua sostituzione con altro
candidato idoneo secondo l'ordine formulato in sgéideerbale della selezione.
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TITOLO VI
PROCEDURE DI ACCESSO STRAORDINARIE

Art. 57 — Assunzioni a tempo determinato
1. Ai sensi dell’'art. 36 del D.Lgs 165/01 'ammimazione non si avvale di forme
contrattuali di lavoro flessibile previste dal coelicivile e dalle leggi sui rapporti di lavoro
subordinato nell'impresa se non per:
a) esigenze stagionali per un periodo non supea@el mesi che vengono individuate
nell'arco temporale 1 aprile - 31 dicembfe;
b) periodi non superiori a tre mesi per esigenzaithe, produttive ed organizzative di
cui al D.Lgs. 368/01 e al D.Lgs. 276/2003;
c) sostituzioni per maternita indicando il nomimatdella persona da sostituire;
d) l'assegnazione temporanea di personale di attrministrazioni per un periodo non
superiore a sei mesi, non rinnovabile, per esig&aporanee ed eccezionali.
2. Non € ammesso il rinnovo del contratto o I'atibh del medesimo lavoratore con altra
tipologia contrattuale per un periodo superiorgiahnio nell'arco dell’'ultimo quinquennio.
In ogni caso e preferibile privilegiare criteri idiparzialita e di rotazione nell’affidamento
degli incarichi a tempo determinatd.
3. Sono esclusi da tale disciplina gli uffici dii @ll’articolo 90 del testo unico di cui al
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, i aititrelativi agli incarichi dirigenziali ed
alla preposizione ad organi di direzione, consuléivdi controllo delle amministrazioni
pubbliche, ivi inclusi gli organismi operanti perfinalita di cui all'articolo 1 della legge 17
maggio 1999, n. 144,
4. L’amministrazione puo avvalersi di contrattiavoro flessibile per lo svolgimento di
programmi o attivita i cui oneri sono finanziatinctondi dell’'Unione europea e del Fondo
per le aree sottoutilizzate.
5. In riferimento a quanto previsto ai commi prez@d salvo gli aspetti di
eccezionalita da gestire diversamente, la Giuntssede di predisposizione del Piano
annuale delle assunzioni, individua il numero destpe gli specifici profili professionali
che possono essere ricoperti con inserimento diopafte con rapporto di lavoro a tempo
determinato.
6. Le modalita di assunzione di personale a tengterohinato, di cui al comma 3 del
presente articolo, possono avvenire:
a) tramite utilizzo di graduatorie formate a nordeh presente Regolamento;
b) a mezzo delle modalita previste dal presenteRetento (Procedure di assunzione);
c) tramite apposite graduatorie, esclusivamentei pasti da coprire con rapporto di
lavoro a tempo determinato del tipo “straordinad” “supplenti”, predisposte
periodicamente e con validita triennale, secondmaelalita e le procedure previste
per l'accesso del personale a tempo indeterminatmre i limiti stabiliti dalla
normativa in vigore. La scelta di prevedere modalit accesso esclusivamente per
titoli o per prove particolari, deve comunque géranla trasparenza complessiva
della procedura;

2 pelibera di Giunta Comunale n. 40 del 30/03/20fthediatamente esecutiva
2 Delibera di Giunta Comunale n. 146 del 10/11/200®ediatamente esecutiva
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d) utilizzando le procedure previste per i rappdrtiavoro a carattere formativo, di
apprendistato (di cui al D.Lgs 276/2003), di tirooi di cui alla Legge 24 giugno
1997 n. 196 e del successivo Decreto attuativolDad.

7. | rapporti di lavoro a tempo determinato nongoo®, pena la nullita, essere in
nessun caso trasformati in rapporti a tempo indetexto.

8. Si rinvia alla previsione dell’art. 20 della far del regolamento degli Uffici e
Servizi.
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TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 58 — Norma finale

1. Per tutto quanto non previsto nel presente Regehto, si richiamano in quanto
applicabili, le vigenti disposizioni di legge o neative relative ai procedimenti di selezione
per I'accesso al lavoro per i dipendenti pubblimnché le norme contenute nei C.C.N.L.
vigenti.

Art. 59 — Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore dogomini di legge a fronte dell’avvenuta
pubblicazione all’Albo Pretorio della delibera diuGta che ne approva il contenuto.
2. Sono abrogate tutte le disposizioni antecedesiia medesima materia.
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ALLEGATO A

Funzionario in attivita
amministrative

Lavoratore che espleta attivita di ricerca, sty
elaborazione di dati, istruzie, predisposizione
redazione di atti comportanti un notevole gradg
complessita inerente il settore di competenza
eventuali compiti anche di coordinamento.

Funzionario in attivita contabili

lavoratore che espleta alte funzioni di ricercaydist
elaborazione di dati, istruzione, predisposizion
redazione di atti comportanti un notevole gradg
complessita inerente la programmazione econd
finanziaria ai fini della predisposizione di docurti
contabili e finanziari con eventuali compiginche d
coordinamento.

Funzionario in attivita di vigilanza

Lavoratore che espleta alte funzioni di coordinaimes
direzione delle attivita di polizia locale; eseaciiltres
funzione di ricerca ed elaborazione dati in funeidiellz
programmazionedella viabilita e della sosta. ¢
eventuali compiti anche di coordinamento.

Funzionario in attivita tecniche e
progettuali

Lavoratore che espleta compiti di alto conte
specialistico professionale in attivita di rice
acquisizione elaborazioneilustrazione di dati e norn
tecniche al fine della predisposizione di progeitirent
la realizzazione e/o manutenzione di edifici engpiant
con eventuali compiti anche di coordinamento.

Funzionario in attivita progettuali 6
ambientali

L avoratoe che espleta compiti di alto conter
specialistico professionale in attivita di rice
acquisizione elaborazione e illustrazione di datbeme
tecniche al fine della predisposizione di sisten
gestione e difesa del territorio, dell’ambiente
manutenzione di edifici e di impianti con eventy
compiti anche di coordinamento.

Funzionario in attivita progettuali 4
urbanistiche

L avoratore che espleta compiti di alto conte
specialistico professionale in attivita di rice
acquisizione elabarzione e illustrazione di dati e nor,
tecniche al fine della predisposizione di progeitirent
la realizzazione di opere anche di carattere ushiag
con eventuali compiti anche di coordinamento.

Specialista in attivita amministrati

feavoratore be espleta attivita di ricerca, stud
elaborazione di dati, istruzione, predisposizion
redazione di atti comportanti discreta comple
inerenti il settore di competenza.

Specialista in attivita contabili

Lavoratore chespleta attivita di ricea, studig
elaborazione di dati, istruzione, predisposizion
redazione di atti comportanti un discreto gradg
complessita per la predisposizione di docun
contabili e finanziari.

Specialista in attivita tecniche e
progettuali:

Lavoratore chegpleta compiti di contenuto specialist
professionale in attivita di ricerca, acquisizi
elaborazione e illustrazione di dati e norme tdumia
fine della predisposizione di progetti inerenti

realizzazione e/o manutenzione di edifici e di iampi.
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Specialista in attivita progettuali e
ambientali

Lavoratore che espleta compiti di contenuto spistied
professionale in attivita di ricerca, acquisizi
elaborazione e illustrazione di dati e norme tdumia
fine della predisposizione di s&ni di gestione e dife
del territorio, dellambiente e manutenzione difiedie
di impianti.

Specialista in attivita progettuali e
urbanistiche

Lavoratore che espleta compiti di contenuto spistied
professionale in attivitd di ricerca, acquisie
elaborazione e illustrazione di dati e norme tdumia
fine della predisposizione di progetti inerenti
realizzazione di opere anche di carattere urbanisti

Specialista dell'area di vigilanza

Lavoratore che espleta funzioni di conter
specalistico nelle attivita di polizia locale; eser
altresi funzione di ricerca ed elaborazione dat
funzione della programmazione della viabilita ela
sosta.

Specialista in servizi informatici

Lavoratore che espleta attivita di progettazion
gestione delle reti informatiche e delle banche
dellEnte o di servizi, prevalentemente attrav
software altamente specializzati. Espleta altrativita
di assistenza e consulenza specialistica agli iutd
applicazioni informatiche.

Assistente sociale

Lavoratore con competenze teorico applicativ
padronanza di metodi e tecniche del servizio seqel
svolgere la professione di assistente sociale.

Esperto amministrativo/contabile

Lavoratore cheolge attivita istruttoria e di suppo
nel campo amministrativo curando, nel rispetto &
procedure e degli adempimenti di legge ed avvale
delle conoscenza professionali tipiche del profila
raccolta, l'elaborazione e lanalisi dei dati ai
coordinando altri addetti.

Agente di polizia municipale

Lavoratore, che anche coordinando altri addetérais|
funzioni e attivita volte a prevenire controllare
reprimere comportamenti o atti contrari a no
regolamentari in materia di polizia urbana ed amtaie;
ed in materia di pdiia della strada limitatamente 4
funzioni demandate dal codice.

Esperto di servizi informatici

Lavoratore che esercita attivitd di media diffiéolie
campo informatico fornendo assistenza agli utenti.

Esperto in attivita tecniche e
progettuali

Lavoratore che svolge attivita nel campo tecnhiq
progettuale coordinando anche altri addetti.

Esperto tecnico

Lavoratore in possesso di esperienza pluriennal
settore tecnic@perativo, che svolge attivita nel can
tecnico coordinando anche altri addetti.

Esperto conduttore macchine
complesse

Lavoratore in possesso di esperienza pluriennal
settore tecnico che coordina anche altri addetti.

Esperto di biblioteca

Lavoratore professionale capace di applicare Iritbe
di catalogazioneon rispetto degli standard nazional
internazionali, gestire e curare [l'organizzazi
allinterno di biblioteche e centri di documentar
nonché fornire servizio di informazione bibliogici
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Assistente amministrativo Lavoratore che nel campministrativo provvede al
redazione di atti e provvedimenti utilizzando ifta@re
grafico, fogli elettronici e sistemi di videoscuts
nonché alla spedizione di fax , alla gestione detlatd
anche elettronica in arrivo e partenza. Collaboditrie
alla gestione degli archivi e degli schedari
all'organizzazione di viaggi e riunioni.

B Assistente contabile Lavoratore che nel campo contabile provvede
redazione di atti e provvedimenti utilizzando ifta@re
grafico, fogli elettronici e sisimi di videoscrittur,
nonché alla spedizione di fax, alla gestione dptatg
anche elettronica in arrivo e partenza. Collaboritiie
alla gestione degli archivi e degli schedari
all'organizzazione di viaggi e riunioni.

B Assistente tecnico specializzato efbavoratore che provvede alla esecuzione di opang
conduttore macchine complesse [tecnico manuali che richiedono specifica abilitagd]
patente o di tipo specialistico quali linstallazg
conduzione, riparazioni di impianti complessi.otiing
dal punto di vista operativo altro personale.

B Assistente di biblioteca Lavoratore che provvede alla esecuzione
catalogazione, collabora nella organizzazione
biblioteca, nella custodia, ordinamento scaffaibri)
raccolte librarie ecentri di documentazione nong
fornisce servizio di informazione bibliografica.

B Addetto di supporto ai servizi Lavoratore che svolge attivita di assistenza, stppe

generali orientamento all'utenza interna o esterna nei A(
dell'ente anche attraverso la notifica di atti.

B Addetto di supporto ai servizi tecn|Lavoratore che svolge attivita tecniownuali d

ordinaria e generica manutenzione di suppellg
immobili, strade e aree verdi, esegue interventiifph
risolutivo sull'intera genma di apparecchiature, mez;
impianti effettuando in casi complessi diagn
impostazione e preparazione lavori.

A Operatore Lavoratore che provvede ad attivita prevalentem
esecutive o di carattere tecnico manuali, compt
anche gravosita, digio uso e manutenzione ordinari
strumenti ed arnesi di lavoro, ivi compresa
movimentazione di merci anche come consegna e
di documentazione amministrativa.

Cat. D Funzionario in attivitA amministrative

ACCESSO dallESTERNO: Diploma di laurea in Giurisprudenza, Scienze tible, Economia e
Commercio o equipollente.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesane
diploma di Laurea (DL) oppure Laurea Specialisit®) nelle stesse discipline di cui sopra e retativ
equipollenze.

Fra i diplomi appartenenti alla classe delle lawpecialistiche (LS) si specifica quello in Giurisgenza
(C.L.S. 22/S), Scienze della Politica (C.L.S. 70/&)ienze delle Pubbliche Amministrazioni (C.L.3/S).

in Scienze dell’Economia (C.L.S. 64/S) oppure SoseBEconomico-Aziendali (C.L.S. 84/S) - di cui aMD.
270 del 5 Maggio 2004.

Non sono ammessi comungue diplomi di laurea trigngigorimo livello (L).
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prove di selezione:

prova scritta: Diritto amm.vo e giustizia amministrativa. Ordinamio delle autonomie locali. Procedimento
amministrativo e diritto di accesso. Normativa iateria di appalti, di pubbliche forniture, serveziavori
pubblici. Norme in materia di pubblico impiego. @ramento finanziario e contabile degli EE.LL. Ctiit
tributario con riferimento agli EE.LL.

prova teorico-pratica: redazione di atto amministrativo complesso suigerie della prova scritta.

prova orale: materie della prova scritta. Elementi di dirittostituzionale e civile. Nozioni sul trattamento
giuridico e contabile del personale.

ACCESSO dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso dall’'esterno oppbiploma di scuola media
superiore; inquadramento almeno nella cat. C caraaita di almeno due anni,

prove di selezione

prova teorico-pratica: stesura di un atto deliberativo complesso in matemministrativa con particolare
riferimento al’Ente Comune.

prova orale: diritto del lavoro, ordinamento degli EE.LL.; pralimento amministrativo e diritto di accesso;
normativa in materia di appalti, di pubbliche faune, servizi e lavori pubblici; ordinamento fingarzo e
contabile degli EE.LL.; diritto tributario; tratteento giuridico ed economico del personale.

Cat. D Funzionario in attivita contabili

ACCESSO dallESTERNO: Diploma di laurea Economia e Commercio oppureldi@ di laurea in
Giurisprudenza, Scienze Politiche ed in questichsg, in possesso del Diploma di Ragioneria.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesane
diploma di Laurea (DL) oppure Laurea Specialisit®) nelle stesse discipline di cui sopra e retativ
equipollenze.

Sono ammessi i candidati con diplomi appartendiaticiasse delle lauree specialistiche (LS) in Ecoia e
Commercio ossia Laurea Specialistica in ScienzeEgelnomia (C.L.S. 64/S) oppure Scienze Economico-
Aziendali (C.L.S. 84/S).

Sono ammessi inoltre i candidati con diploma diiBagria e Laurea Specialistica in Giurisprudenza. (&
22/S), Scienze della Politica (C.L.S. 70/S), Sagedelle Pubbliche Amministrazioni (C.L.S. 71/S) ¢di al
D.M. 270 del 5 Maggio 2004.

Non sono ammessi comunque diplomi di laurea triengigorimo livello (L).

prove di selezione:

prova scritta Diritto amm.vo e giustizia amministrativa. Ordinamto delle autonomie locali. Procedimento
amministrativo e diritto di accesso. Normativa iateria di appalti, di pubbliche forniture, serveziavori
pubblici. Norme in materia di pubblico impiego. @r@mento finanziario e contabile degli EE.LL. Cimit
tributario con riferimento agli EE.LL.

prova teorico-pratica: redazione di atto amministrativo complesso suigerie della prova scritta.

prova orale: materie della prova scritta . Elementi di dirittostituzionale e civile. Nozioni sul trattamento
giuridico e contabile del personale.

ACCESSO dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso dall’esterno, oppdiploma di scuola superiore
in Ragioneria o Perito Aziendale o equipollentguiadramento almeno nella cat. C con anzianitandgab
due anni;

prove di selezione:

prova teorico-pratica: stesura di un atto deliberativo complesso in mateontabile con particolare
riferimento al’Ente Comune.

prova orale: diritto del lavoro, ordinamento degli EE.LL. proi@&nto amministrativo e diritto di accesso,
normativa in materia di appalti, di pubbliche faune, servizi e lavori pubblici; ordinamento fingarzo e
contabile degli EE.LL.; diritto tributario; trattaanto giuridico ed economico del personale.

Cat. D Funzionario in attivita dell’area di vigilanza
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Accesso dal’lESTERNO:Diploma di laurea in Giurisprudenza, Economia en@wrcio, Scienze Politiche
0 equipollente.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesame
diploma di Laurea (DL) oppure Laurea Specialisit®) nelle stesse discipline di cui sopra e retativ
equipollenze.

Non sono ammessi comunque diplomi di laurea trikengigorimo livello (L).

E’ richiesto anche il possesso di patente di gdidzat. A e B.

prove di selezione:

prova scritta: Diritto amministrativo e giustizia amministratiM@rdinamento delle autonomie locali; Diritto
e procedura penale; Regolamenti di polizia lodal@isciplina sanzionatoria (legge sulla depenalmme);
Codice della Strada; Testo Unico della legge ditiiol sicurezza e relativo regolamento; Legge quadr
sull'ordinamento della Polizia Municipale; Servifiipolizia annonaria e territoriale.

prova teorico-pratica: organizzazione e gestione di un servizio di palilricale (annonario, territoriale,
viabile).

prova orale: materie delle prova scritta.

Accesso dallINTERNG: Titoli necessari per I'accesso esterno, oppupéotha di scuola media superiore,
inquadramento almeno nella cat. C con anzianigdndéno due anni. Patente di guida di cat. A e B.

prove di selezione

prova teorico-pratica: definizione dell'organizzazione di un servizi@bkile o programmazione di un piano
di viabilita o della sosta.

prova orale: regolamenti di polizia locale; la disciplina semmatoria (legge sulla depenalizzazione); Codice
della Strada; Testo Unico della legge di Pubbliceurszza e relativo regolamento. Legge quadro
sull'ordinamento della Polizia Municipale.

Cat. D Funzionario in attivita tecniche e progettuali

Accesso dallESTERNO Diploma di laurea in Ingegneria, Architetturagugollente.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesame
diploma di Laurea (DL) oppure Laurea Specialisit&®), nelle stesse discipline di cui sopra e reéati
equipollenze.

Non sono ammessi comunque diplomi di laurea trikengigorimo livello (L).

prove di selezione

prova scritta: legislazione in materia di lavori pubblici, espriazioni per pubblica utilitd; topografia e
costruzione.

prova teorico-pratica: organizzazione dei servizi tecnici; predisposigaella documentazione tecnica su
un progetto; relazione su rilevazione tecnichescavi, strade, tracciamenti edilizi.

prova orale: materia delle prove scritte; capitolati geneealpeciali; appalti delle opere pubbliche e delle
forniture; ordinamento delle autonomie locali.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso esterno oppurdéodip di geometra, perito edile,
(*perito industriale) o equipollente, piu abilitanie all’esercizio della professione e/o iscriziat@lbo.
Inquadramento nella cat. C con anzianita di almdare@anni.

prove di selezione

prova teorico-pratica: organizzazione dei servizi tecnici; predisposigaella documentazione tecnica su
un progetto; relazione su rilevazioni tecnichessavi, strade, tracciamenti edilizi;

prova orale: capitolati generali o speciali; appalti di opgyebbliche e delle forniture; legislazione in
materia di lavori pubblici ed espropriazioni di fliba utilita; ordinamento delle autonomie locali.

Cat. D Funzionario in attivita progettuali e ambientali

Accesso dallESTERNO:Laurea in Ingegneria ambientale, Ingegneria cilshitettura o equipollente,
piu abilitazione all'esercizio della professione &fcrizione all’Albo.
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Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesane
diploma di Laurea (DL) oppure Laurea Specialistft&), nelle stesse discipline di cui sopra e reéati
equipollenze.

Non sono ammessi comungue diplomi di laurea triengigorimo livello (L).

prove di selezione:

prova scritta: Ordinamento degli EE.LL.; elementi diritto pulddied amministrativo; modalita di gestione
dei servizi pubblici locali, carte dei servizi, nmativa statale e regionale in materia di valoriznae e tutela
ambientale, idrica, atmosferica e acustica; nowaaith materia di smaltimento dei acque superfiaigin
classificate, in materia di smaltimento dei rifisgilidi urbani;

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito di tutelalerizzazione ambientale.

prova orale: materie della prova scritta.

Accesso dall'INTERNO: Laurea in Ingegneria ambientale, Ingegneria civlechitettura o equipollente,
piu abilitazione all’'esercizio della professione &fcrizione all’Albo.

prove di selezione:

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito di tutelalerizzazione ambientale.

prova orale:Ordinamento degli EE.LL.; elementi diritto publdjcamministrativo, modalita di gestione dei
servizi pubblici locali, carte dei servizi, hormatistatale e regionale in materia di valorizzaziengitela
ambientale, idrica, atmosferica e acustica; nowaaith materia di smaltimento dei acque superfiaiain
classificate, in materia di smaltimento dei rifisgilidi urbani.

Cat. D Funzionario in attivita tecniche e urbanistiche

Accesso dallESTERNO: Laurea in Architettura o equipollente, piu abilitare all’esercizio della
professione e/o iscrizione all’Albo.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesame
diploma di Laurea (DL) oppure Laurea Specialisit®) nelle stesse discipline di cui sopra e retativ
equipollenze.

Non sono ammessi comunque diplomi di laurea triiengigorimo livello (L).

prove di selezione

prova scritta: Diritto amministrativo e giustizia amministrativérdinamento delle autonomie locali.
procedimento amministrativo e diritto di accessormativa in materia di appalti, di pubbliche foun,
servizi e lavori pubblici, Elementi di diritto pulidn; modalita di gestione dei servizi pubblici &i¢c Carte
dei servizi, Normativa statale e regionale in nmatarbanistica, piani territoriali e particolareati

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito urbanistico.

prova orale: materie della prova scritta.

Accesso dallINTERNO: Laurea in Architettura o equipollente, piu abiitane all'esercizio della
professione e/o iscrizione all’Albo.

prove di selezione

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito urbanistico

prova orale: Diritto amministrativo e giustizia amministrativdDrdinamento delle autonomie locali.
procedimento amministrativo e diritto di accessormativa in materia di appalti, di pubbliche foun,
servizi e lavori pubblici. elementi di diritto pulidp; modalita di gestione dei servizi pubblici &i¢c carte
dei servizi, normativa statale e regionale in materbanistica, piani territoriali e particolaregti

Cat. D Specialista in attivita amministrative

ACCESSO dallESTERNO: Diploma di laurea in Giurisprudenza, Scienze tible, Economia e
commercio o equipollente.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesmme
diploma di Laurea (DL), Laurea di primo livello (E)Laurea Specialistica (LS) nelle stesse dis@gdincui
sopra e relative equipollenze.
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prove di selezione:

prova scritta Diritto amm.vo e giustizia amministrativa. Ordinamto delle autonomie locali. Procedimento
amministrativo e diritto di accesso. Normativa iateria di appalti, di pubbliche forniture, serveziavori
pubblici. Norme in materia di pubblico impiego. @ramento finanziario e contabile degli EE.LL. Ctiit
tributario con riferimento agli EE.LL.

prova teorico-pratica: redazione di atto amministrativo complesso suigerie della prova scritta.

prova orale: materie della prova scritta. Elementi di dirittostituzionale e civile. Nozioni sul trattamento
giuridico e contabile del personale.

ACCESSO dallINTERNO: Titoli necessari per l'accesso dall'esterrappure Licenza scuola media
superiore e anzianita di 2 anni in cat. C.

prove di selezione

prova teorico-pratica: stesura di un atto deliberativo complesso in matemministrativa con particolare
riferimento allEnte Comune.

prova orale: diritto del lavoro, ordinamento degli EE.LL. proe@@nto amministrativo e diritto di accesso;
normativa in materia di appalti, di pubbliche foune, servizi e lavori pubblici, ordinamento fingarmo e
contabile degli EE.LL.; diritto tributario, trattanto giuridico ed economico del personale.

Cat. D Specialista in attivita contabili

ACCESSO dallESTERNO: Diploma di laurea Economia e Commercio oppureldi@a di laurea in
Giurisprudenza, Scienze Politiche ed in questichsg, in possesso del Diploma di Ragioneria.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesane
diploma di Laurea (DL), Laurea di primo livello (E)Laurea Specialistica (LS) nelle stesse disapdincui
sopra e relative equipollenze.

Sono ammessi i candidati con diplomi appartendiaticiasse delle lauree specialistiche (LS) in Ecoia e
Commercio ossia Laurea Specialistica in ScienzeEgelnomia (C.L.S. 64/S) oppure Scienze Economico-
Aziendali (C.L.S. 84/S).

Sono ammessi inoltre i candidati con diploma diiBagria e Laurea Specialistica in Giurisprudenza. (&
22/S), Scienze della Politica (C.L.S. 70/S), Sagedelle Pubbliche Amministrazioni (C.L.S. 71/S) €di al
D.M. 270 del 5 Maggio 2004.

prove di selezione

prova scritta Diritto amm.vo e giustizia amministrativa. Ordinamto delle autonomie locali. Procedimento
amministrativo e diritto di accesso. Normativa iateria di appalti, di pubbliche forniture, serviziavori
pubblici. Norme in materia di pubblico impiego. @r@mento finanziario e contabile degli EE.LL. Cimit
tributario con riferimento agli EE.LL.

prova teorico-pratica: redazione di atto contabile complesso sulle netilla prova scritta.

prova orale: materie della prova scritta. Elementi di dirittostituzionale e civile. Nozioni sul trattamento
giuridico e contabile del personale.

ACCESSO dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso dall’'esterno, opfigoma di scuola superiore
in Ragioneria o Analista contabile, Perito Azierda equipollente ed anzianita di 2 anni in cat. C.

prove di selezione

prova teorico-pratica: stesura di un atto deliberativo complesso in matarministrativa/contabile con
particolare riferimento al’Ente Comune.

prova orale: Diritto amministrativo e giustizia amministrativérdinamento delle autonomie locali.
procedimento amministrativo e diritto di accessormiativa in materia di appalti, di pubbliche founi,
servizi e lavori pubblici; diritto del lavoro; omtimento finanziario e contabile degli EE.LL.; dait
tributario; trattamento giuridico ed economico getsonale.

Cat. D Specialista in attivita tecniche e progettuali
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Accesso dallESTERNQO Diploma di laurea in Ingegneria, Architettura quiollente, piu abilitazione
all’'esercizio della professione e/o iscrizioneAllvo.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesame
diploma di Laurea (DL), Laurea di primo livello (E)Laurea Specialistica (LS) nelle stesse disa@pdincui
sopra e relative equipollenze.

prove di selezione

prova scritta: Diritto amministrativo e giustizia amministrativ®rdinamento delle autonomie locali;
procedimento amministrativo e diritto di accessormiativa in materia di appalti, di pubbliche founi,
servizi e lavori pubblici; legislazione in materi lavori pubblici; espropriazioni per pubblica lit;
topografia e costruzione.

prova teorico-pratica: organizzazione dei servizi tecnici; predisposigalella documentazione tecnica su
un progetto ; relazione su rilevazione tecnichescayi, strade, tracciamenti edilizi.

prova orale: materia delle prove scritte; capitolati geneealpeciali; appalti delle opere pubbliche e delle
forniture.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso esterno, oppuiddbia di geometra, perito edile,
perito industriale (*) o equipollente ed anziamt& anni in cat. C.

prove di selezione

prova teorico-pratica: organizzazione dei servizi tecnici; predisposigaella documentazione tecnica su
un progetto; relazione su rilevazioni tecnichessavi, strade, tracciamenti edilizi;

prova orale: Diritto amministrativo e giustizia amministrativ@Drdinamento delle autonomie locali;
procedimento amministrativo e diritto di accessormiativa in materia di appalti, di pubbliche foun,
servizi e lavori pubblici; Capitolati generali o exjpali; appalti di opere pubbliche e delle forngur
legislazione in materia di lavori pubblici ed egmiazioni di pubblica utilita.

Cat. D Specialista in attivita progettuali e ambientali

Accesso dallESTERNO:Laurea in Ingegneria ambientale, Ingegneria ciMlehitettura o equipollente.
Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesame
diploma di Laurea (DL), Laurea di primo livello (E)Laurea Specialistica (LS) nelle stesse dis@pdincui
sopra e relative equipollenze.

prove di selezione

prova scritta: Diritto amministrativo e giustizia amministrativérdinamento delle autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accessormativa in materia di appalti, di pubbliche founi,
servizi e lavori pubblici. Elementi di diritto puldn. Modalita di gestione dei servizi pubblici & carte
dei servizi, normativa statale e regionale in matérvalorizzazione e tutela ambientale, idrica@dferica e
acustica; normativa in materia di smaltimento deltue superficiali non classificate, in materia di
smaltimento dei rifiuti solidi urbani.

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito di tutelalerizzazione ambientale.

prova orale: materie della prova scritta.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso esterno oppuredbmal di Geometra, Perito edile,
perito industriale (*) o equipollente ed anziamt& anni in cat. C.

prove di selezione

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito di tutelalerizzazione ambientale.

prova orale: Diritto amministrativo e giustizia amministrativdDrdinamento delle autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accessormativa in materia di appalti, di pubbliche founi,
servizi e lavori pubblici. Elementi di diritto pulddn. Modalita di gestione dei servizi pubblici Bt carte
dei servizi, normativa statale e regionale in matérvalorizzazione e tutela ambientale, idrica@dferica e
acustica; normativa in materia di smaltimento deltue superficiali non classificate, in materia di
smaltimento dei rifiuti solidi urbani.

Cat. D Specialista in attivita tecniche e urbanistiche
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Accesso dallESTERNO: Laurea in Architettura o equipollente, piu abilitare all’esercizio della
professione e/o iscrizione all’Albo.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesane
diploma di Laurea (DL), Laurea di primo livello (E)Laurea Specialistica (LS) nelle stesse disa@pdincui
sopra e relative equipollenze.

prove di selezione

prova scritta: Diritto amministrativo e giustizia amministrativérdinamento delle autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accessormhtiva in materia di appalti, di pubbliche found,
servizi e lavori pubblici. Modalita di gestione dgervizi pubblici, carte dei servizi normativa atate
regionale in materia urbanistica, piani territdreaparticolareggiati.

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito urbanistico.

prova orale: materie della prova scritta.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso esterno oppureddipl di Geometra, Perito edile,
perito industriale (*) o equipollente ed anziamt® anni in cat. C.

prove di selezione

prova teorico-pratica: elaborazione atto complesso in ambito urbanistico

prova orale: Diritto amministrativo e giustizia amministrativdDrdinamento delle autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accessormhtiva in materia di appalti, di pubbliche found,
servizi e lavori pubblici. Modalita di gestione dedrvizi pubblici, carte dei servizi normativa atate
regionale in materia urbanistica, piani territdreaparticolareggiati.

Cat. D Specialista in attivita dell'area di vigilanza

Accesso dal’lESTERNO:Diploma di laurea in Economia e Commercio, Giutisienza, Scienze Politiche
0 equipollente. Patente di guida di cat. A e B.

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesame
diploma di Laurea (DL), Laurea di primo livello (E)Laurea Specialistica (LS) nelle stesse dis@gdincui
sopra e relative equipollenze.

prove di selezione

prova scritta: Diritto amministrativo e giustizia amministrativé®rdinamento della autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accessormativa in materia di appalti, di pubbliche founi,
servizi e lavori pubblici. Diritto e procedura péaegolamenti di polizia locale; la disciplinanggéonatoria
(legge sulla depenalizzazione); codice della stréskio unico della legge di pubblica sicurezzalativo
regolamento. legge quadro sull’ordinamento delldizRo municipale . Servizi di polizia annonaria e
territoriale.

prova teorico-pratica: organizzazione e gestione di un servizio di palilricale (annonario, territoriale,
viabile).

prova orale: materie delle prova scritta.

Accesso dallINTERNO: titoli necessari per l'accesso dall'esterno app®iploma di scuola media
superiore ed anzianita di servizio di 2 anni in €at Patente di guida di cat. A e B.

prove di selezione

prova teorico-pratica: definizione dell'organizzazione di un servizi@bile o programmazione di un piano
di viabilita o della sosta.

prova orale: Diritto amministrativo e giustizia amministrativdDrdinamento della autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accessormativa in materia di appalti, di pubbliche founi,
servizi e lavori pubblici. Diritto e procedura p&aegolamenti di polizia locale; la disciplinangeonatoria
(legge sulla depenalizzazione); codice della stréefto unico della legge di pubblica sicurezzalativo
regolamento. legge quadro sull'ordinamento delldizRo municipale . Servizi di polizia annonaria e
territoriale.
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Cat. D Specialista in servizi informatici

Accesso dal’lESTERNO:Diploma di Laurea in Scienze dell'Informazione, éiggeria, Fisica, Matematica,
ovvero altra Laurea con specializzazione in infdicaa

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari,dade non precisato, il titolo di studio va intesane
diploma di Laurea (DL), Laurea di primo livello (e)Laurea Specialistica (LS), nelle stesse diswptii cui
sopra e relative equipollenze.

prove di selezione

Prova scritta: Domande a risposta scritta o soluzioni di quesittivi ai principali sistemi operativi, alla
gestione delle banche dati e agli applicativi di€@fautomation, nonché alla conoscenza della tegreodi
Gestione delle Reti Dati. Cenni di legislazionenateria di informatica e di gestione banca dati.

Prova teorico-pratica: Progettazione dell’architettura informatica di wmne o di una rete telematica.
Prova orale: Materie della prova scritta. Nozioni sull’ordinanemlelle Autonomie Locali.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per l'accesso dall'esterno, appDiploma di scuola media
superiore ed anzianita di anni due in cat. C.

prove di selezione

Prova teorico-pratica: Progettazione dell’architettura informatica aidia rete telematica.

Prova orale: Conoscenza relativa ai principali sistemi operatalla gestione delle banche dati e agli
applicativi di Office automation, nonché tecnologiaGestione delle Reti Dati. Cenni di legislazione
materia di informatica e di gestione banca dati.

Cat. D Assistente sociale

Accesso dallESTERNO: Diploma di Assistente sociale, iscrizione all'allvegionale e abilitazione
all'esercizio della professione di assistente decia

Nel nuovo ordinamento degli studi universitari, IDipa universitario di Assistente Sociale di culaatl 2
legge 341/1990 ovvero Diploma rilasciato dalla $audiretta ai fini speciali universitaria per Adsisti
Sociali art. 1, decreto del Presidente della Rejicdom. 14/1987, ovvero titolo rilasciato nel prdeate
ordinamento, convalidato ai sensi all'art. 5 decdstl Presidente della Repubblica 14/1987, ovvéptoha
di Laurea in Scienze del Servizio Sociale rilasciait sensi del decreto ministeriale 4 agosto 2@jfpure
diploma di Laurea Specialistica classe 57/S in ognazione e gestione delle politiche e dei sesaziali
0 equipollente Laurea Specialistica (LS).

Occorre in ogni caso l'iscrizione all'albo professile.

prove di selezione

prova scritta: Diritto amministrativo e giustizia amministrativé®rdinamento delle autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accesgigk@zione nazionale e legislazione della Regionec@na
in materia di assistenza sociale, elementi gendedila nuova organizzazione delle aziende sanitacali,
ordinamento delle Autonomie locali.

prova pratica: redazione di un atto contenente lo studio e ftesdi un caso o di un progetto d’intervento.
prova orale: materie della prova scritta; nozioni di dirittivile con particolare riferimento al diritto di
famiglia.

Accesso dallINTERNG: Diploma di Assistente sociale, iscrizione allallvegionale ed abilitazione
all’'esercizio della professione di Assistente slecia

prove di selezione

prova pratica: redazione di un atto contenente lo studio e fesdi un caso o di un progetto di intervento.
prova orale: Diritto amministrativo e giustizia amministrativdDrdinamento delle autonomie locali.
Procedimento amministrativo e diritto di accessgjdlazione nazionale e della Regione Toscana terma
di assistenza sociale, elementi generali della awrganizzazione delle aziende sanitarie localijamo di
diritto civile con particolare riferimento al ditdt di famiglia.
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Cat. C Esperto amministrativo/contabile®*

Accesso dallESTERNO Diploma di scuola media superiore.

prove di selezione

prova scritta: ordinamento della autonomie locali, compreso radiento contabile e finanziario; diritto
tributario con riferimento agli EE.LL.; nozioni materia di appalti e pubbliche forniture; noziaminnateria

di pubblico impiego. nozioni sui tributi comunalsel servizio economale.

prova teorico pratica: redazione di uno schema deliberativo 0 domandspasta scritta o soluzione di
guesiti sulle materie della prova scritta.

prova orale: materie della prova scritta; nozioni di diritto mamistrativo; nozioni in materia di personale sia
giuridico che contabile; diritti e doveri dei dipamnti degli EE.LL.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per l'accesso esterno oppure lzaescuola dell'obbligo ed
anzianita di servizio di 2 anni in cat. B;

prove di selezione

prova teorico pratica: redazione di uno schema deliberativo o domandepmsta scritta o soluzione di
guesiti sulle materie della prova scritta per lessn dall’esterno.

prova orale: nozioni di diritto amministrativo, nozioni in matardi pubblico impiego; nozioni in materia di
appalti; contabilitd degli enti locali; diritto buitario in riferimento agli enti locali. nozioni imateria di
LL.PP.. nozioni sul CCNL di categoria.

Cat. C Agente di polizia municipaleé®

Accesso dallESTERNO Diploma di scuola media superiore. Patente digui e B.

prove di selezione

prova scritta: domande a risposta scritta o soluzione di quesitesura di un elaborato sulle seguenti
materie: nozioni di diritto amministrativo con pgadiare riferimento all'ordinamento comunale ec¢ampiti

e funzioni della Polizia Municipale; nozioni di tio penale e procedura penale; normativa di pabbli
sicurezza,; disciplina del commercio e polizia conmuiade; tutela edilizia ed ambientale; disciplinelld
circolazione stradale, legge quadro sull'ordinametdlla Polizia Municipale.

prova teorico pratica redazione di un verbale di contravvenzione o drapporto di servizio inerenti alle
materie oggetto della prova scritta.

prova orale: materia della prova scritta.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso esterno oppureerhza scuola dell'obbligo ed
anzianita di 2 anni in categoria B.

Patente di guida di cat. A e B.

prove di selezione

prova teorico-pratica: redazione di un verbale di contravvenzione o drapporto di servizio inerenti alle
leggi in materia di circolazione stradale, ediligiaommercio.

prova orale: Codice della strada, testo unico della legge dbjpcé sicurezza.

Cat. C Esperto di servizi informatici

Accesso dallESTERNO Diploma di perito in informatica, perito elettion, perito telecomunicazioni,
perito in fisica nucleare, ovvero altro diploma glente con specializzazione in informatica o caltr
diploma di scuola secondaria di secondo grado odatirformazione in informatica riconosciuto

prove di selezione

2 Delibera GC n. 131 del 30.08.2010
% Delibera GC n. 131 del 30.08.2010

Piazza G. Matteotti, 8 - 50022 Greve in Chianti (FI) - Tel. 055 85451 - Fax 055 8544654 - Cod. Fisc. e P.IVA 01421560481
e-mail: urp@comune.greve-in-chianti.fi.it



COMUNE DI GREVE IN CHIANTI
Provincia di Firenze

prova scritta: domande a risposta scritta soluzioni di quesidmgntari relativi ai principali sistemi
operativi, alla gestione delle Banche dati e dagplicativi di Office Automation, nonché alla coneaza
della tecnologia di Gestione delle Reti Dati.

prova pratica: installazione di un pacchetto applicativo e gMila di un programma operativo.

prova orale: materie della prova scritta; nozioni sull’ordinamto delle autonomie locali.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso dall’esterno opputicenza scuola dell'obbligo e
anzianita di 2 anni in categoria B.

prove di selezione

prova pratica: installazione di un pacchetto applicativo e svilogip un programma operativo.

prova orale: quesiti elementari relativi ai principali sisteaperativi, alla gestione delle Banche dati e degli
applicativi di Office Automation, nonché alla conesza della tecnologia di Gestione delle Reti dati.

Cat. C Esperto in attivita tecniche e progettuali

Accesso dal’lESTERNQO Diploma di geometra, perito edile, perito indizé o equipollente. Abilitazione

all'esercizio della professione e/o iscrizioneAllio.

prove di selezione

prova scritta: legislazione urbanistica e delle opere pubbliduatabilita delle opere pubbliche.

prova pratica: predisposizione della documentazione tecnica suprogetto semplice; relazione su
rilevazioni tecniche, su scavi, strade, tracciamextitizi.

prova orale: materie della prova scritta; espropriazioni peblgica utilitd; nozioni sull'ordinamento delle
autonomie locali.

Accesso dallINTERNO: Titoli necessari per I'accesso dall’esterno, appdiploma scuola dell'obbligo e
anzianita di 2 anni in categoria B.

prove di selezione

prova pratica: predisposizione della documentazione tecnica suprggetto semplice; relazione su
rilevazioni tecniche, su scavi, strade, tracciamedtizi.

prova orale: espropriazioni per pubblica utilita; contabilitallé opere pubbliche; legislazione urbanistica e
delle opere pubbliche.

Cat. C Esperto tecnico

Accesso solo dallINTERNO:Diploma di geometra, perito edile, perito indudéia equipollente, oppure
diploma scuola dell'obbligo e anzianita di 4 amncategoria B.

Prova teorico-pratica: atta a accertare l'effettiva capacita relativateealle mansioni prevalenti da
svolgere.

prova orale: nozioni sull’Ordinamento delle autonomie localiritti e doveri dei dipendenti degli Enti
Locali.

Cat. C Esperto conduttore macchine complesse

Accesso solo dallINTERNO: Diploma di scuola media superiore, oppure Licernaaok dell'obbligo e

anzianita di 4 anni in categoria B. Patente di gwdcat. D con Cap;

Prova teorico-pratica: atta a accertare l'effettiva capacita relativateealle mansioni prevalenti da
svolgere.

prova orale: nozioni sul'Ordinamento delle autonomie locdliritti e doveri dei dipendenti degli Enti
Locali.

Cat. C Esperto di Biblioteca
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Accesso dallESTERNO:Diploma di scuola media superiore, attestato diificezione professionale per
bibliotecario o di operatore di biblioteche o tifptofessionali equipollenti.

prove di selezione

prova scritta: ordinamento e funzionamento delle bibliotecheltiche con particolare riferimento a quelle
degli Enti Locali.

prova pratica: atta a verificare capacita e conoscenze relagwéen a inventariazione, custodia,
ordinamento, archiviazione, conservazione e incrémeelle raccolte librarie.

prova orale: materie della prova scritta e della prova teopcatica, legislazione nazionale e regionale in
materia di Biblioteche di Enti Locali, nozioni solidinamento delle autonomie locali.

Accesso dall'INTERNGO: titoli necessari per I'accesso dall'esterno opputicenza scuola dell'obbligo e
anzianita di 2 anni in categoria B.

prove di selezione

prova pratica: atta a verificare capacita e conoscenze relativien a inventariazione, custodia,
ordinamento, archiviazione, conservazione e incrémeelle raccolte librarie.

prova orale: materie della prova scritta per l'accesso dai¥es e della prova pratica, legislazione
nazionale e regionale in materia di BibliotecheEditi Locali, nozioni sull’ordinamento delle autoniem
locali.

Cat. B Assistente amministrativo

Accesso dallESTERNO:Diploma o attestato di qualificazione professiena materia amministrativa o
contabile rilasciato da istituti di formazione pe$ionale di stato, regionali o legalmente riconbsc
ovvero diploma di scuola media superiore.

prove di selezione

prova scritta: domande a risposta scritta soluzione di quesistesura di un elaborato su elementi di
legislazione amministrativa degli enti locali, diilo costituzionale e amministrativo.

prova pratica: gestione di un procedimento amministrativo retatille materie oggetto della prova scritta,
anche I'utilizzo di strumenti di office-automation.

prova orale: materie della prova scritta; nozioni sull’ordinamio delle autonomie locali.

Accesso dallINTERNO: Diploma di scuola dell'obbligo.

prove di selezione

prova orale: materie della prova scritta e della prova pratiealfaccesso dall’esterno; ordinamento degli
Enti Locali.

Cat. B Assistente contabile

Accesso dallESTERNO:Diploma o attestato di qualificazione professienal materia amministrativa o
contabile rilasciato da istituti di formazione pe$ionale di stato, regionali o legalmente riconmbsc
ovvero Diploma di scuola media superiore.

prove di selezione

prova scritta: domande a risposta scritta soluzione di quesistesura di un elaborato su elementi di
legislazione amministrativa/contabile degli entidb, di diritto costituzionale e amministrativo.

prova pratica: gestione di un procedimento amministrativo retatille materie oggetto della prova scritta,
anche l'utilizzo di strumenti di office-automation.

prova orale: materie della prova scritta; nozioni sull’ordinamio delle autonomie locali.

Accesso dallINTERNGO: Diploma di scuola dell'obbligo.

prove di selezione

prova orale: materie della prova scritta e della prova pratiealfaccesso dall'esterno; ordinamento degli
Enti Locali.

Cat. B Assistente tecnico specializzato
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Accesso dallESTERNO Diploma o attestato di qualificazione professlerinerenti le prevalenti mansioni
da svolgere ovvero diploma di scuola media superior

prove di selezione

prova scritta: domande a risposta scritta 0 soluzione di quewtienti I'ordinamento degli Enti Locali, di
tipo tecnico orientate alle mansioni prevalentridaprire.

prova pratica: atta a accertare I'effettiva capacita relativaraealte mansioni prevalenti da svolgere.

prova orale: materie della prova scritta; nozioni sull’ordinamio delle autonomie locali; diritti e doveri dei
dipendenti degli Enti Locali.

Accesso dallINTERNO: Diploma di scuola dell'obbligo.

prove di selezione

prova pratica: atta a accertare la effettiva capacita relativamalie mansioni prevalenti da svolgere.
prova orale: materie della prova scritta per I'accesso dae®; nozioni sull’ordinamento delle autonomie
locali; diritti e doveri dei dipendenti degli Ertocali.

Cat. B Assistente tecnico specializzato e/o conduttore nagne complesse

Accesso dal’lESTERNO:Diploma o attestato di qualificazione professienial materia tecnica industriale
rilasciato da istituti di formazione professiondilistato, regionali o legalmente riconosciuti, aovdiploma

di scuola media superiore. Eventuale patente catCBP e/o specifiche abilitazioni.

prove di selezione

prova scritta: domanda a risposta scritta o soluzione di quesgitesura di un elaborato su tecnica delle
costruzioni. Elementi per I'esecuzione di un impeao manufatto di natura edile o tecnologica. Telvaidi
manutenzione ordinaria e straordinaria di macchiftedi impianti e/o manufatti.. Organizzazione di u
gruppo di lavoro tecnico specialistico. ConoscatdaCodice della strada.

prova pratica: elaborazione di un progetto pratico per un intete@nanutentivo.

prova orale: materie prova scritta e pratica; elementi didkgiione degli enti locali.

Accesso dallINTERNO: Diploma di licenza scuola dell'obbligo; eventualatgmte cat. D e CAP e/o
specifiche abilitazioni.

prove di selezione

prova pratica: elaborazione di un progetto pratico per un intetvemanutentivo; organizzazione di un
gruppo di lavoro tecnico-specialistico.

prova orale: tecnica delle costruzioni; tecniche di manuteneiordinaria e straordinaria di macchine e/o di
impianti e/o manufatti. Conoscenza del Codice dsthada.

Cat. B Assistente di biblioteca

Accesso dallESTERNO:Diploma di scuola media superiore.

prove di selezione

Prova scritta: domande a riposta scritta, soluzione di quesitteswsa di un elaboratsu elementi di
legislazione amministrativa degli enti locali edhirateria di biblioteche pubbliche con a particolageardo

a quelle degli EE.LL.

prova pratica: gestione di procedimenti amministrativi in maaedli biblioteche degli EE.LL.

prova orale: materie della prova scritta e pratica; legislagidiblioteche pubbliche; ordinamento degli
EE.LL:

Accesso dallINTERNG: Diploma di scuola dell'obbligo.

prove di selezione

prova pratica: atta ad accertare l'effettiva capacita relativateeal’ambito di mansioni prevalenti
(inventariazione, custodia ordinamento ecc. dioledibrarie);

prova orale: materie della prova pratica; legislazione biblitkepubbliche; ordinamento degli EE.LL:

Cat. B Addetto di supporto ai servizi tecnici
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Accesso dallESTERNO:Diploma di scuola dell'obbligo.

prova pratica: atta ad accertare l'effettiva capacita relativateeall’ambito di mansioni prevalenti.
Esecuzione di un lavoro tecnico manuale a carattpexialistico con eventuale uso di macchine e/o
attrezzature necessarie relativamente a manutengioade, immobili, impianti, verde pubblico epova
orale: sicurezza e prevenzione nei luoghi di lavoratide doveri dei dipendenti degli enti locali.

Accesso dallINTERNO: diploma di scuola dell'obbligo, eventuale patatiteategoria C.

prove di selezione

prova pratica: atta ad accertare l'effettiva capacita relativateeal’ambito di mansioni prevalenti;
esecuzione di un lavoro tecnico manuale a carasfgeialistico eventuale uso di macchine e/o ateze
necessarie relativamente a manutenzione stradegbimpimpianti, verde pubblico ecc.

prova orale: sicurezza e prevenzione sui luoghi di lavorattdie doveri dei dipendenti degli enti locali.

Cat. B Addetto di supporto ai servizi generali

Accesso dallESTERNO:Diploma di scuola dell'obbligo.

prove di selezione

prova pratica: atta ad accertare l'effettiva capacita relativateeal’ambito delle mansioni prevalenti.
Operazione di prelievo e trasporto fascicoli, fofgiatura di atti e documenti, compilazione modidastuso
del centralino telefonico.

Accesso dallINTERNG: Diploma di scuola dell'obbligo.

prove di selezione

prova pratica: atta ad accertare l'effettiva capacita relativateeall’ambito di mansioni prevalenti.
Operazione di prelievo e trasporto fascicoli, fol@atura di atti e documenti, compilazione modidetuso
del centralino telefonico.

Cat. A Operatore

Accesso dallESTERNOicenza scuola dell'obbligo.
Prove di selezionesulla base delle mansioni prevalenti.

Norme finali:

1. | bandi di concorso sia per I'accesso dall’ewieche dall'interno, relativi ai profili apparterierlle
categorie D, C e B limitatamente al profilo di “Agtente amm.vo” e “Assistente contabile”, prevedam
'accertamento della conoscenza dell’uso delle egruhiature e delle applicazioni informatiche piffiude
e di almeno una lingua straniera, a livello scatastorrispondente ai livelli richiesti, ai sensiglanto
previsto dall’art. 37 del D.Lgs 165/2001.

Viene recepito quanto indicato nella dichiarazioorgiunta n. 5 delle code contrattuali del 14.0020
Per tutti i profili sara richiesto il possesso atmalella patente di guida di categoria B. Per filpbestinati
all'area di vigilanza sara richiesto anche il pgssedella patente A, se in possesso di patentenBegaita
successivamente al 26.04.88.

Resta inteso che tutti i dipendenti interni, in gEss0 dei necessari titoli richiesti per I'accedaibesterno,
possono partecipare ai concorsi esterni.

Restano salve le prescrizioni dei concorsi publgiai banditi e non ancora espletati, anche quadianao
stati richiesti elementi aggiuntivi.

| requisiti contrassegnati da (*) possono essar®dulati in riferimento alle leggi vigenti ed a qua
disposto dall’art. 4 del NOP, nonché dai specliidi di concorso.
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2. Qualora la Giunta comunale, in sede di piano amnodtiennale delle assunzioni o di analisi dei
fabbisogni, individui I'esigenza di garantire ptofipecialistici all'interno delle categorie D, CBg

tra i requisiti di accesso dall’esterno sono vdlutperiodi di servizio ai sensi dell’art. 6, conan3,
seconda parte del Regolamento uffici e sef¥izi

% Delibera GC n. 062 del 20.04.2009
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SETTORE 1 Servizi al cittadino e Affari Generali

OGGETTO:Regolamento dei Servizi e degli Uffici — adeguarmeatmativi.

PARERI DI CUI AL D. LGS. 267/2000

VISTO l'art. 49 del D. Lgs. 267/2000
ESPRIME

PARERE FAVOREVOLE in ordine alla regolarita tecnabella proposta in oggetto

Li, 31.12.2010 fto IL RESPONSABILE
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Approvato e sottoscritto:

FTO IL PRESIDENTE FTO IL SEGRETARCDMUNALE

La presente deliberazione viene pubblicata oggillatl pretorio per rimanervi quindici giorni consgiwi, ai
sensi dell’art. 124, comma 1, del D. Lgs. 18 ag@$§1@0, n. 267.

La presente deliberazione, ai sensi dell’art. 193 Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, & stata comtanaa

Capigruppo Consiliari, con nota prot. n. del

Greve in Chianti, li FTOIL RESPONSABILE DEL SERVIZIO SEGRETERIA

Il sottoscritto Responsabile del Servizio, vistiagti d'ufficio,

CERTIFICA

che la presente deliberazione, in applicazionddélgs. 18 agosto 2000, n. 267:

- E’divenuta esecutiva il giorno decorsi 10 giorni dalla data di

pubblicazione (art. 134, comma 3);

- E’stata dichiarata immediatamente eseguibile (&4, comma 4).

Greve in Chianti, li FTO IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO SEGRETERIA

Copia conforme all’'originale in carta libera per uso amministrativo.

Fto IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO SEGRETERIA
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