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COMUNE DI TUSA
FROVINCIA DI MESSINA

HEGOLAMENTO SULL' CRDINAMENTO DEGLI UFFICI E CEI SERVIZII
FARTE I
SEZIONE I — DISFGSIZIONE GENERALI

ERINCIFI E FINALITA.
regalamento, 1n attuazione dello Statuto, ge: s 7
Conslgilo Lomunale e cel principi d; cui ml decrets iegislatlivo
..23 e successive modifiche ed integrazion:
i2 disposizioni di legge, in particnlars2,
7, n.l4c e succa2ssive  moditiche ec  inT
e L.R.48/31 e 23/1338 nonche in attuaziconz d
937 recepito dall'art.® deslla L..22/
WFfici e dei servizi del |
curare 1'efficace so0cdisTac iwento
micita e

ART.2 - DISTINZIONE DELLE COMPETENZE.
{: 11 Cemune ezercita le sue funzioni in rapporte  di atigneg 2
andenza tra organl di governo ed uffici, nel rispesd ripciplc di
e tra .n‘..lzzo e controlls da un lato e ga2stion "3,
governo 1'atsivita di  progra’ indirizzo,

fica dei risultati della gestl

alizzazione del programmi e Ge:l

e finanzisria, Gtecnica e€c

. d sabilita dei procecimentl

apainistrativi,
3y L'agtivits di indirizzo politico - amministrative consist2 nella splegzione
4i yalaei e nella gefinizione degli obiettivi prioritari, deile finalits, del
tempi, dei c=ti = dei risultati attezi dall'azione anministrativa e
el ne i quote di bilancio alle strutiure competantii in ~elaziogne A
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-arazione tra gli obiettivi, 1 tempi, 1 costi e 1 risultati
programmati 2 guelll di fatto conseguiti, tenuto conto delle sorse messe &
disposizio Yurticiog

rifica della coerenza dell’azione amministrativa e in un
ci "2 conformitd dell’andamento dell'attivita dei respansabile
ree e deile sirutture organizzative da essi dirette rispetto agli att1
i lle direttive.

stione: funzioni e responsbilita

actinne consiste nello svolgimento di servizi e in tutt le
strative, tecniche, finanziarie e strumentali dell'ente 1ocale.
in attuazione ueglx indirizzi, dei programmi, dei piani, e dei progetti, delle
direttive degli organi politici, 1’attivitd di gestione spetta ai responsabili
gellz aree che sone responsabili dei risultati dell’attivita di gestione e
dell'utilirzazione 3i tutte le risorse messe loro a disposzizione {ar%.Il,
comma & legge 153/73@.

e attivita di pestione sono esercitate, di norma, mediante determinazioni,
propest g, reiazionl, referti, pareri, attestazioni, certificazioni,
Concessiont, autorizzazioni, licenze, abilitazioni, nulia - osta,
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3 - COMPITI DEGLI ORGANI DI GOVERNO.
"4 la competencze degl:i organi Gl governo, in particolare rientrono:
1 nmilancio annaale e pluriennale di previsione e la relazione previsonaie
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2 arogranmatica diocul all*art.32 comma &, lett.B gelia legge 14c/153@,  cone
roceprto dalla L.F. 48/31, e al D.lLgs.vo 77/1535;

w
1))

s, 1. pilang esecutivo di gestione di cul all’art.il del D.lgs.vo 77/9
3
1

o b
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piani tervitoriali ed urbanistici ed i programmi annuali e pluriennali
pes~ la loro attuazione di cul all'art.32, comma &, lett.B legge 142/99@;

47 i prograpni dr oui oall’art.3Z, comma 2, lwtt.B, legge 142/135¢;

¢y 11 pianc gererale di sviluppo all’Ente di cui all’art.?, ccoma 7, D.lgs.ve
. i

fu

(Y]
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74 triernale celle operes pubbliche di cul all'art. 22, cooma
iia Legge 13271320,
iri1zzi espressi dal Consiglioj
e del Sindacoj
ve della Giuntaj;
ive degli Assa2ssori nell’ambifo delle deleghe ricevute.

SEZIONE I1 - STRUTTURA ORGANIZZATIVA.

ART.4 - CRITERI DI GRGANIZZAZIONE DEL COMUNE.
. .

La ssruttura  organizzativa del  Comune @ infeormata nel conseguinento  di
sttimali livelli di efficenza, efficacia ed economicitad in rapgporto ai biscgnil
41 cistadini, ai seguenti criteri:

al gestione delle risorse umane, secondo i principi stabiliti dal D.lgs.vo
n.2%/1353 e successive madifiche (art.7);

4) osdinamenta degli uffici secondo 1 criteri stabiliti dal [.lgs.vo 2971933
tart. o)

o) *rasprenza = semplificazione dell’azione amministrativa e dei procedimenti;
q) incentivaziore della capacitd di innovazione del sistema organizzativo e
grogranmazicne del lavorc per obiettivi e per progetii;

£) comunicacione dell?attivita svolta e dei relativi risultati agli organi di
Joverno;

g) realizzazione di percorsi formativi e corsi di agpiornamento permanentl per
favorire le migliori condizioni di lavoro, oltre a possibilitd di progressione
di carriera.

ART.S - RELAZIONE CON LE ORGANIZZAZIONE SINDACALI.

Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nel rispetto delle finalita
croprie dell'asminisirazione e delle organizzazione sindacali, contemperando
gli obiettivi di efficenza e di economicita dell'attivitd amministrativa e dei
servizi erogati, con 1l'esigenza di miglioramento delle condizioni di lavoro e
di sviluppo professionale dei dipendenti.

ART.6 — ORGANIZZAZIONE DELL®'ENTE.

1) La struttura organizzativa del Comune di Tusa si articola in aree, servizi
ed uffici:

a) le aree sono le unita organizzative di massimo livello e corrispondonoe &
quelle di interesse dell'ente; hanno funzione di organizzazione e
coordinamento dei servizi ed uffici nell’ambito delle competenze attribuite
dal presente ordinamento e nel rispetto del programma economico gestionale di
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’) NelA ambito gelie aree ai RQSFONSablll gelle aree viene riconosciuta  la
zatto nrganlzzatlvo all'internc dei servizii e
nandc 1 conplti agli operatory, ncdificando le

di espletansntec e gli orari di servizio del

sgi1pn1lits di mociricare

‘l‘!
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”3g11 uffici, deTinenco 2 ass
pracegure 1nterne, e modalil
personale.

]

3) Lo stasus gluridico ed economico del perscnale vien2 rinviato all’adozione
¢1 apposito regolamento che disciplina: il rapporto e trastormazione di
lavaro, 1l periodo di prova, 1’ orario di lavoro, flessibilita e part - tiae,

le incompatibilita, le attivita che pocssono  svolgersl con e senza
autorizzazione, le assenze dal lavoro, i compiti ecc..

ART.7 - QRTICDLQZIDNI DELLE RREE E DOTAZIONE ORGANICA:

1) Socno istituite le seguenti area2 come da prospetti sotto riportati le cui
gualitiche saranno adeguate alle disposizione contenute nei C.C.N.L. wvigenti
alitatto ceiifinguadranmento:

AREA AMMINISTRATIVA - AFFARI GENERALI ED ISTUTZIONALI.

CAPO AREA AMMINISTRATIVA

- Ufficio Segreteria - Affari Generall - Fersonale - FProtocollo - Servizi
Demografici — Stato Civile - Anagrate - Elettorale - Leva e Statistica;

- Messi ed Rlbo Fretorioj

- Ufficio Fubblica Istruzione — Ass1stenza Scolastica - Cultura — Biblioteca;

- Turisac =~ Spert — Spettacelo - Sanits — Contributiy
- Servizi Socio Assistenziali - Commercio;
- Stipulazione Contratti - Contenzics3o;

- Ufficio Fubbliche relazionij
PERSONALE IN ATTO IN SERVIZIO ALL’AREA AMMINISTRATIVA.

1) Segretarioc Corunale - Gualifica Funz. 53° Tropiano Concetta
Z) Applicato di Segreteria - Qualifica funz. 7° Marguglio Carmelo.
3) MApplicata di Segreteria - Qualifica Funz. 7° Alfieri Giuseppa.
4) Asszistente Amministrativa - " " v 6° Dimarco Maria.

Sy " " . " " - " " v &° Dinoto Rosalia.
&) Addetta di Segreteria - " " v €° Longo Santa.

7) Insegnante - " " v £° Ferrigno Rosarioc.
&) Segretaria Economa - " v g% Merlo Faocla.
9) " " " " - " v 6° Fio Maria Grazia.
19y Custode, Usciere, Puliziere - " " "oon 3° Tudisca Antonio.
11) Centralinista " " voon 4° | ombardo Natale.

AREA CONTABILE E SVILUFPPO ECONOMICO

- Frogrammazicne - Bilancio - Contabilitad - Controllo e Gestione -
Fatrimonio;
- Economato - Gestione Economica del Fersonale — Frovveditorato - Tributi e
Finanzaj

PERSONALE IN ATTO IN SERVIZIO ALL'AREA CONTABILE.

1) Applicata di ragioneria - " " v &9 Alfieri Antanietta
Z) Assistente Amministrativo - " wen £° Lalima Lucia.
3) Assistente Amministrativo - " " e 6° Bellone Gaspare.

AREA TECNICA - ASSETTO DEL TERRITORIO

T T T S I s Lo vy T A A
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T oEregErialicneg - Direzlone - Contaoilita ~ Opere Fubzliichs - Urbanisticke -
ZoriiTia Privela ¢ Fuotlics —- Sanatoria - Manutencione Cpere Fubbliche -
Serviz: ecnol Igiene kmbientale - Nettezza Urcana - Folizia

10 ~rasezione Civiles

pERSDNQLE IN ATTO IN SERVIZIO NELL'AREA TECNCICA.

1) Ingegnere - Qualifica Funz. 8° Digangi Francesco Faolo
o) zeometia - " " o 6?2 Caiantoni Giuseppe.
3} Apnlicato urficio tecnico - " " "o &° Raimondi Massimoc.

4} #HAssistente RAAninistrativo ~ " i "o &2 Fazio Rosa.

5Y Assistente Rmr1n15+rat1vo - " " v £° Miceli Vincenza.
S Sorivane Dattilogra - " oo 4° Franco Rosaria.

Ty oAutista - o roo S° Loamtardo Vincen:zo.
2 dperalo - ! 3? Cassata UOrazio.

s Uperatcore Ecolosgice fAntista - oo "o 3? Levanto Melchiarre,
¢ Operatcre cCoologlico - neon oo 3% Maiorana Domenico.
tiy o roonoow oo - oo "o 2% Grira Gioacchino.

UFFICIO FOLIZIA MUNICIFALE
Alle dirette dipendenze del Sindaco.
Fersonale in atto in servizio:

13 Longo Etefano qualifica funzionale €9
2) Saccone Anegla " " &7%;
Z) Frainzi Kosario . " 6%

ART.8 ISTITUZIONE UFFICI DI DIRETTR COLLABCORAZIONE CON GLI ORGANI DI GGOVERNG.
1y 11 Tindacs, al fine di assicurare il migliore esercizic delle funzioni
atindirtizz ¢ di controllo deve istitulre neminandone direttamente i
componenti urfici e servizi, quali:

&) Urficlio g1 Frotezicne Civile

o) Ufricio Statisticag

o) Ufficic per 1 rapporti con i Cittadini ( U.R.F.).

Fiug, altresi, istituire altri in relazione all’esigenze dell’Enie, ed aile sue
dirette dipendenze; guali:

i) Urficio Stuci;

z) Ufficio Stampag

2) Ufficio rapporti con gli organi istituzionalij

4) Ufficio per la gestione del Contenzioso del lavoro.

2} Entro 2@ giorni dali’istituzione dell'Ufficio, il responsabile ¢ tenuto a
presentare al Sindaco, tramite il Segretario Comunale, il programma di lavoro
call'ufficio.

3) Entro € giorni dalla predisposizione del programma di lavero dell'ufficio,
I 3agretvario Comunale stabilisce la periodicitd con la quale il responsabile
tanuts & presentare idonea relazione sulla attivita svolta ed i risultati
conseguiti, Detta relszione sara dal Segretario Comunale inoltrata al Sindaco
cen le sue valutazioni.

4) Con determinazione Sindacale possono essere individuate strutture di
Ciretta collaborazione con gli organi di governo (Ufficie programmazione,
ufficio per le opportunitd). La responsabilita di queste strutture, per
abiettivi determinavi, puo essere affidata anche a collaboratori esterni, ai
s2nsi dell'art.S1, comma 7, della legge 142/9@, con le modalita per
i'affidamento 41 incarichi di collaborazione esterna.

S) Entro 2@ giorni dalla istituzione dell’ufficio il Responsabile & tenuto a
presentare al Sindaco, tramite il Segretario Comunale il programma di lavoro
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) fncen i giorni galla predispos:iczi

& 0 onz del programma Gi o iav np Ra ¥
11 Segretario conunale stabilisce la periodicita con la guale 11 responsaociis
> tenuto & presentar2 ideonea relafilcone sulllattivits svolia ed 1 rizultati
conseguiti, Detta relazion2 sard dal Segretario Comuanie 1noltrata al  3Sincdaco

~on le sue valutazioni.

ART.@9 — IL NUCLEO DI VALUTAZIONE

1) Fer la valutazione dell’efficenza e de2il'efficacia celia g

z dei risultati conseguiti, e 1istituito il nucleo di wvalutazi

operra in posizione di autonomia e risponde esclusivamente al
Gunta.

2) I1 nucleo di valutazione e composto dal Segretario Comunale e/o Direttore
Senarale che lo presieds e da due esperti esterni ali’'Amainistrazione, da
qeminarsl con  atto Sindacale. L'incarico ha 1a durata corrispondente  al
sandato elettivo, salvo revoca motivata.

3) Il nuclso ha accesso ai  cocumenti amminisirativi e o richizdere
informazione agli uffici.

4) Il nucleo valuta 1 risultati dell’attivita dei Responsabili dell’Area entro
i 3! gennalo di ognl anno.

5) La wvalutazione, sulla scorta della relazicne redatta dal Responsabile

deil'area entroc 11 15 gennaio dell'anno successive, ha per oggetto 1'attivita

svoita dalls strutfiuwra nell’anno di riferimento 1n correlaziocne dei risultati

conseguiti rispetto alle risorse umane, finanziaria e strumentali disponibili

affeftivanente.

6) L'=zsito della wvalutazione e comunicato dal Segretario Comunale e/o0

Jivatsaore Generale ail’interessato, 11 quale pud pressnitare pgropria  asemoria

rel termine di giorni 15 dalla comunicazione. Il risultato negativo pus

getarminare, previa controdeduzione, ia ravoca delia funzisne di
responsabilitd o la perdita della retribuzione acce orla, farme restando le
dizposizioni in materia di responsabilta penale, civiia, aaminlisirativa,

contabile e disciplinare previste per 1 dipendenti pubblici.

7) L'esito della valutazione pericdica # riportato nel fascicolo persconale ed
e tenuto in conto in sede di affidamento degli incarichi.

8) A1 conmponenti esterni compete un compenso annuo onniccamprensivo  di
£, 3. Q0. 2@Q.

ART. 19 IL SEGRETARIO COMUNALE

1) Il Segretario Comunale & nominate e sceltoc dal Sindaco, da cui dipende
funzionalmente, nell'ambito degli iscritti all'Albo dei Sagretari Comunali e
Frovinciali secondo le vigenti disposizioni in materia.

&) 11 52gretario svolge compiti di collaborazione di assistenza giuridico
aaministrativa nei confronti degli organi dell'Ente, ivi compresi i
Responsabili delle Aree, in ordine alla conformitd dell’azione Amainistrativa
alle leggi, allo Statuto e ai Regoamneti del Comune.

3) 11 Segretario espleta le funzioni previste dalla legge, dallo statuto, dai
Xegolamenti, o conferitogli dal Sindaco o dalla Giunta Municipale.

4) Fud essere nominato, secondo le modalita di cui all’art.ll, Responsabile di
Frea nal ual caso le attribuzioni previste dall’art.il devono essergli
integralmente conferite.

3) I. Segretario, se non nominato Direttore Generale, sovraintende allo
swoigimento delle funzioni dei Responsabili dei Servizi e degli Uffici, ne
coordina 1’attivita, adotta agli atti di gestione che 1li riguardano.
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ZIONE V - I RESFONSABILI DELLE AREE

1!

o confermaty in relazi
2 ulia b a
Si vacan:za gel. [osTo d: Xesgonsaoilio <1 arza 2 Tirto

'eventuale concorso, 1'inc arico pud essare f r
altra CapO arza 0 a tempo deterainato con le modali
at1 nello statuto.
iove nomine 1 Responsabili gcelle aree svolgsno le funzioni in
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5ad1l: celle aree @ assegnata 1'indennita di funzione stabilita
lmo  indicaio nel C.C.M.L. con prevvediassnto di Giuania

elle aree, 1in conformita a guanio
2 cal regolamenti nonche nell’anmbito
diri221 degli ocrgani di Governo dal Segretario eso
s Gcdono ©i autonomia nell’organi::a* one degli ufrici cutl
no GlPe tamente responsabili dell’andamento delle aree di
la gesticne delle ri1sorse economiche, di perscnale e

LI ST
™ cf

i 1 "emanazicne 41 tutti gl: atti di gesticre a
coia%g, indicato nell'art.S! della Legge 143/33 come sosfituito
iia Legge 1&27/97, recepito dall'art.Z dzila Lagge Regionale

icolare coapete loro:

za delle commissioni di gara e di concUrso,

lita delle procedure di appalto e di concorza predisposizione
o di concorso, atti di aggiudicazione, stipula del contratto,
ntazione conprovante possesso requisiti, ecc.

Zione dei contratti.

gestione finanziaria, ivi compresa l'assunziane di inmpegni e
anche d¢ qme ili di natura di spesa, previa approvazione del F.E.0G..

- gii attl di amministrazione e gestione del persomale assegnato.

Cltre ai poteri generali di gestione, attribuiti dal presente regolamentc ai
Nesponsablili compete, tra Italtro:

= l7individuacione dei responsabili di procedimento;

= 1'attribuzione del trattamento accessorio al personale loro assegnato;

- 1Tattribuzione delle mansioni superiori o inferiori e dei compiti specifici
non prevalentl della qualifica superiore;

- la verifica periodica dei carichi di lavoro e della produttivitd dei
singolil e della unitd organizzativa nel suo complesso;

- la concessione di ferie, permessi, aspettative ecc.;

- la contestazione degli addebiti, 1'istruttoria e 1'irrogazione della
sanzione, nell'ipotesi in cui la sanzione da applicarsi sia quella del
“improvero verbale o della censura; in ogni altra ipotesi, la segnalazione del
fatto all'ufficio conpetente per i procedimenti disciplinari.

L'applicazione della censura. la designazione del responsablle del
procedinsento, la gestione del trattamento ecgnomico, accessorio,
"organizzacione da2i corsi di aggiornant@to e riqualificazione ecc.

- 1 provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, ivi conmpresi
annullamenti e revoche, il cul rilascic presupponga accertamenti e
valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo ivi
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- 1 grovvecimentl di sospensione dei lavori, abbatfimento e +iduzicne
i%OPriaTind 6L Competenza comunale, noncn? 1 poteri ci ¥igilainla eciliizia e Gi
: ione delle sanzionl amministirative pravisti dalla vigente legislazione
2 1a materia Gi prevenzione e repressiorne dell'abusivisma
1210 e paesagglstico ambientale; -
attestazioni, certificazioni, cemunicazioni, diffide, verbali,

iegalizzazione ed ogni altro atto costituente manifestacione
di ccrnoscenza, come ad esempio i verbali di inadempienza in
- 4 2] v < - oas e,

ica, i2 dizhiaraziend carie per conto del Coaunz, ecc.;
essl attribuiti dalls ito e dai Regcolamenti o, in base a
Cal Sindacog -

c¢i tutis le ordinanzea a caratters vincclato { es. chiusura
difettc ¢ di  aubtorizzazione) con  esclusicne di gquelle che
: competenza del Sindaco;
Vemeracione degll atti e ordinanze in materia espropriativa, quali quelle
coiuparione ¢l wrgenia, di espropriazione, di determinazione dell'indenmita
ant isposto dal periti;
- i'eszouzione delle deliberazioni degli organi ¢i Foverno, anche con
L ohe inpegnane l'Raminisirazions wverso i terzi. A tal fine
sv Celicecaziani della Giunta e del Comsiglio, una volta civenuse o dichiarate
2 0 restituite dal Segretario Comunale ai responsabili di  area
£t evanta interna o

Lo Cisp

5
ino tutti gli atti ceonseguenti, gi »ri
i limivi dagli stessi stabilitiy
.zigone, secondo le direttive d21 Sindaco, di tutie le propo
<1l dellberazione a contenuto discrezionalz; In tal caso 1
sindacs avranno riguardo alle sole finalitd da adettare, farme
respenianilita del responsadile di area per cid che concernes |

sé procecure  rnonche la conformita alle norme di legge e
Zell'atto stesza;
= da elaborazione delle proposte di previsione di bilancio relative
Litaaministrazione corrente, nonché, sulla base dalle direttive
programaatiche impartite dagi Organi di Governo, di tutte le altre previsioni
g1 bilancie. In particolare le previsioni di entrata di ciascuna risorsa che
“evono mucvere da quanto corrispondentemente iscritto nel bilancio dell'anno
precedente, dall’andamento del relativo gettito ad essere sottoposte ad una
accurata verifica sulla base dei prudenziali risultati di cui  si prevede il
conseguimento, devono essere effettuate secondo precisi criteri che consentono
gi 1ngividuare, in modo realistico, la quantitd di risorse effettive di cui
U'Anainistrazione potra complessivamente disporre nel corso dell’esercizio cui
ii bilancio stesso si riferisce. La valutazione delle singole poste deve tener
€nts anche del guadro normativo che disciplina le diverse entrate dal Coaune,

sle tariffe vigenti e delle presumibili vanazioni delle stesse della
fépacita di gettito di ciascuna fonte di entrata nonche del carattere " Una
TANTUM" di particolare risorsz e della destinazione vincolata di altre. In
tale contesto previsionale i responsabile di Area per tramite del responsabile
01 Ragioneria, dovranno condurre durante tutto 1’esercizio finanziario una
continua 24 incisiva azione tesa al realizzo delle entrate previste. Fer le
spese  andra  osservato 1l  principio secondo il guale & consentito il
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Lo crugosed  Gi 3pesa,  CQOVING Curare uns rigors
Lsrsiatenti o aveEndo prasente ohe oraal da teapo |
. ~¢ iapCche conportansntil a1 qpe>n gstremamente
ai tica
tribu

creven z
‘autenticazione gali 7 1

Urficio o connessi a&all'esercizio

Governo. Rnalogo criterio sara

presente punto le manirestaziant

2 gquelle di natura strettanmente

ccertanento = riscossicne dell® entrate 41 Bilancio
s

D recupera del crzditi,.
onsabil Aree 1l'adozione di tutti i provvedimenti wvolti
caaento e alla riscossicona delle  entrate di bilancia, nel senso  che
5i1 stessi  cdebbong ourare ia teapestiva  {rasmissione di tutta la
Socumentazione necessaria alla ragicneria per poter essa prooedere  alla
~llevacsion2 contabile dell'accertamento e della riscossione;

- prowvedinentl comparfantl  impegrni 41 spesa per la corresponsione  di
stipendi, indennita e compensi predetsrminati, contributi previdenziali ed
assistenziali, con esclusicrne, pertanio, ol gueili a caratizre dizcre

- proavyvedinenti di iapegni di  spesa per 1l pagamento di iapo
conTrionti, con esclusionse degli iapegni di spesa per Ll
inftergssi & inca2nnitsa di mora, sopratassz = similarig

- i provvedimenti i impegnl di spesa per 1l pagamento di canoni di locafions
rasativi o a convrattl pluriennall in essere, e dei relativi omeri accessori,
menche 1 spese congoaminiall;g

- grswvedipenti di liguidazione di spese derivanti da lzggi, sentenze passate
17 gl , dali =1 o £l e H,;,“e imenti;
=~ pro e o} ’ i dei rilievi per la gredisposizicne di
rrogettl J1 opere pubolicheg
- provvedimenti per il pagamento di premi di assicuwrazioni derivanti da
coniranitl 1n essere;

= 1

=~ praovvedinenti per lo svincolo dei depositi cauzionali definitivi e delle

pclizze fidejussorie;

- provvedimentl relativi ad accertamenti, sgravi e rimborsi di tributi nonche

per la restituzione di somme indebitamente percetta.

- la gestione dei fondi derivanti dalle aperture di credito disposte dalla

Giunta in conformitd al regolamento di contabilitad;

- agni1 altro provvedimento di natura consimile. Qualora per procedere

ali'iapegno fondi si rendesse necessaric effettuare una variazione di bilancio

un prelevamento dal fondo di riserva, 1l provvediments di impegno del

?5ponsadile di area potrd essere adottato soltanto dopo che sard divenuta

vseCuUtiva la deliberazione di  variazione o di prelevamento da parte del

“orsiglioc Comunale o della Giunta a sesconda delle rispettive competenze;

= i ricorsi e la resistenza in giudizio in materia di tributi comunale;
approvazionz  ¢i collaudi e di certificati di regolare esecuziocne dei

lavori, la liquidazione delle forniture e dello svincolo delle cauzioni, nei

(<]

casi in cui non si riscontrino maggiori spese in rapporto & quelle
autorizzate;
- Alle tre Aree attualmente individuate, viene assegnato il carico di lavoro



in particolare in relazione all'attuazione di programmi di
stituita la Conferenza dei Responsabili.
1ta  dal Sagretario Comurale e/c Diretiore Generale

1 delle ares.

gi garantvire 1l coordinamento tecnico dell’attivita dei
i
s

TS
tta o teamatica in relazione alla

0
na intsrsstisrials,

(31 LA conferenza
JLoattacione 4l

'RRT. 13 - SOSTITUZIONI DEI RESFONSABILI DELLE AREE. ASSENZE

(u

imento ( tenporane z
attribuzione tenporanea  del

servizio 11 Zegrztaric Comunale,
sscre 41 riferimento possono di
1 pericdi gi feries del Responsabili ¢

1) 5l incarchi 41 Qenpcn-a il1 di  Aree potranno essare revocati dal Sincace
By a dei presupposti di cul all’art.Si, conma &, della legge 153/%7@
tesi in cul vengs me il rapporte 7Tiduriaric.

B e S bt

EEZIONI VI - PROCEDIMENTO DI ADOZIONE DELLE  DETERMINAZIONI E  DELLE
?ELIBERQZIDNI.

kv

FRRT. 15 - LE DETERMINAZIONI

"

} 1 provvedimenti dei Responsabili di area assumono la denominazione di
eterainaziaoni”.

) Fresso ciascuna struttura organizzativa viene effettuata la registrazione

vonologica annuale delle determinazioni dei Responsabili.

) La proposta 4i deteraminazione ¢ predisposta dal Responsabile del
procediaentc ( o dal responsabile dell'istruttoria del procedimento) che la
sttopone al conmpetente Responsabile dell’area per 1’approvaziocne. La

Hetersinazione nan coaportante impegno di spesa diviene escutiva per effetto

Jella scitocrizicne da parte del competente Responsabile dell'area.

) Le determinazioni che comportano impegni di spesa sono trasmesse al
QGSPDHSablxe del servizio finanziario, il gquale, di norma, apporrad il visto di
§=gclur1ta contabile attestante la copertura finanziaria entro cinque giorni
alla trasmissine dell’atto.
r2 modalitd di espressione del visto da parte del responsabile del servizio




TG Ll Junivagl il T e

LT LS RO ZoAalilad DL . '
Ty s 2 NINATL0NL CORBOrTanti  1WpSgns 41 spesa divengene esecubive  per
’ 3 12k
253
cpeste Zi deliberazicni sono pradispeste dal responsabile  del
ntg, tsnuto conto degii 1ndirizzi e delle direttive del 3Sindaco
ggorz Ci v inenta, c 1dente d nsiglio.
srroposte ol € i al sensi cegii articoli I3
a legge lac o gge reglonale 11/12/1951,
Ll e oIae asiiy 3 o L Neod g2l S3/LiZ/0dd, i
crescritti pareri. I pareril devono esszre resi entro cingue giornl daila cata
ToZuL AUnNd CloniEsTi.
; SEZIONE VII - DISCIFLINA DEGLI INCARICHI
© BRT.17 CONTRARTTI A TEMFO DETERMINATI.
i 4y A fini deli'atiuszione celli’art.Ii comma I° geiia Leggs 142723 ed in
i esecuzione dell'art.4@ cello 5tatuto i posti d1 Responsabili  der servizl e
? degli UfTicy ¢ dl alta specializzazione possono essere ricceperts con Zontratél
¢ a4 tespo Zzterainato.
. 2) La durata di tali coniratti non pué eccedere il mandato cel Zindaco & zono
% sinrovabiil  con provvacdiaento amotivate, che indichi la valutacione deil
i 2 i 2 g etl

stipulare tali contraizi a ifempo
0rganica, COAMnGUE In Auasro non
ti dirigenziali o ci a

possibilita dgi s
fuori della dotazione

1 ila stessa, per pos &
35101al11 si dell'art.Si, comma § Dis legge 14&/99 e psr alnenc
un livello dirigenziale.
. 9) rresupposto per 1'effettiva applicazione di  tale facoltd @& l'assanza o la
::aaporarea indisponibilitéd di analoghe prcocfessionalita all’interro dell'Ente.
&) Il trattamento economico & guells equivalente, per la qualifica indicata,
4alie wvigenti disposizioni ceontrattuali e pud essere integrata, in
considerazione della tesporaneitd del rapporto di lavoroc e delle condizioni di
12rcato relative a specifiche competenze professionali, da una indennita ad
personas liberamente contratta tra le parti, in relazione alla professionalita
celltincaricato e all’inmpegno richiesto.
¥7) 5l perszcnale assunto con contratte di lavoro a tempo determinato si
§applicanc, in quanto compatibili, tutti gli istituti previsti da disposizione
§¢1 legge e dai contratti collettivi di lavoro relativi alla qualifica
tricaperta,
{8) La revoca di tali incarichi @ disposta dal Sindaco nei casi previsti
j'il'art 14, del presente Regolamenta.

;RRT.IB ~lREGIME GIURIDICO DELLA CONVENZIONE
;) La ;tlpula della convenzione & tempo determinato da parte di un dipendente
Ceteraira la automatica risoluzione del preesistente rapporta di  lavoro.
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onvenzione grovvacda 11 Segretario Cozura
t

crta del provvedimento Sindacale di nomina, 1in @sse

N a dell’incaricd;
; n=: affidati, con indicazicne dei teapl di esecuzion?2;
. N

segretc dlufficie = la menziome gella

5 civiia, penalil g contablll connesse
£ e

el 5 a di ncompatibilitsd a svolgere contemporanse attivita
Lrcfussianale in ~enslittc con gli interessi del comune;

£; 1e ipozesi di riscluzione anticipata.

TEMFORANEA DI MANSIONI SUFERIORI.

E

1) fzr obDi2ttive esigenze di servizio i1 dipendente put  essers agitbivo, c<oan
<rgyvedsienco de. mesponsablle area a mansioni supariori, inta2ndenio coms talt
“tattribuzione in mocc prevalanta, sotto il profilo qualitativa, guantitative
¢ tempcrale, di coapiti propri calia g alifica imaediatananie supericre  Tiss
~y1spetto dell'art.tE del D.Lgs.25/3% e successive moditiche.

ART. 2@ - INCARICHI ESTERNI PER OBIETTIVO.

1) _a Giunta Comunale pud disporre 1'affidamentc a professiznistl gsterni  di
irnearichl provessionali o di consulenza per il perseguimento di obiattivi o lo
volgimento di compiti specifici, coersnti can gli obiettivi prefissati ed &l
quaii non 31 pué Tar fronte con il personale In servizis, stabilenda col

2

ART.21 - CONFERIMENTD DI INCARICHI EXTRAUFFICIO.

1) L'amministrazione pud conferire ai dipendenti incarichi non compresi nei
cospiti e doveri di ufficio, solo se espressamente previsti e/o disciplinati
ca legge o alira fonte normativa.

ART.22 - AUTORIZZAZIONI ABLI INCARICHI CONFERITI DA TERZI.

1) Al di fuori della trasformazione del rapporto a teapo parziale, al
perscnale & fatto divieto di svolgere qualsiasi altra attivita di lavoro
subordinato presso altri enti pubblici senza la preventiva autorizzazione.

2) L'autsrizzazione @ rilasciata dal Sindaco nel rispetto dei seguenti
aribertt

a; svalgimento della prestazione fuori dell'orario di lavoro;

5, revocabilits in caso di pregiudizio alle easigenze di buon andamento
sll'Azsinist~azione e al rendimento del dipendente;

} divieto di svolgimento "all'interno del Comune e con utilizzazione di
Leutture, atirezzature o personale del Comune;

) connessione alla specifica preparazione professionale del dipendente.

3) L'autorizzazione & sospesa o revocata nel caso di viclazione  dei
sresupposti indicati al coamnma precedente.
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, ART.25 - ATTI DI CONCERTO TRA ORGANI POLITICI GESTICNALI.

izoio gratultl,  presso
Tere sSIiimasiizteniiall
to delle cause di reces:zo
partl

‘anag~are deilie prestactic
1291, n.4i2, 1 scggettl p

jal
ic1 o privati

i

e = 1 1pendente sono tenuti a arne 1amediata
ssauniiaczione &l comune, c2n indicazione, in ragione d'anno, degli emoclumenti
Sunter.t. B CONr15pG6Sti 2 degli aggiornamenti inerenti I'esgletamento

are alla Fresidenza del consigio del

ninisvisi - olpactiasnty d2llia Funzlone Fuislica tutte le notizia relative sgli
Jacarihl, sla  direttassnte conferiti cne sutorizzati. Llaggicrnasento  del
Sani Toanisi deve esserz effeituato con viferimento al 31 dicsabrs 21 ciascun
i5903.
ART.23 - RICORSI GERARCHICI.
1) JTentre gl ti1 adottati dai Responsabill delle aree & amas2:sc  ricorso
jrrarchica sl degretario Comunale efo Direbtore Genzrals.
ART - POTERE SOSTITUTIVO
i in <casa i inadsapimento <21 competente Rasponzebile delli'arsa, il
Jegretar:is comunale e/o Lirettore benevale lo diffida assegnsandogil un Tersine
snoreiaziong alluwegenza ceillatto. Gve nen provveda 1l Segretaric Comunale
e 0 Diretiors Generals pud sostitulrsi Il potere sostitutivo & ssercitato

8 per ti cessita ad urgeﬁ:a specificati nel provvedisento di

ats al regime ordinariamente prevista
non & delegabile.
itare detto potere nel confronti

-

1) Gl atti rientranii nelle conpstenze proprie del Sindacc o della Giunta
sa

osunale comportanti 1'assunzione di impegni di spesa. al fine di lvagurdare
ii principlo della separazione delle coapetenze +tra apparato politico e
apparato burocratico, sono assunti di concerto con il Responsabile dei servizi
finanziari. Il concerto espresso dal responsabile ha per oggetto

esclusivamente l'assunzione dell’impegno di spesa.

PARTE SECONDA - ACCESSO
SEZIONI VIII - PRINCIPI DELL®ACCESSO

ART.26 - OGGETTO E CRITERI FONDAMENTALI.
1) L'accesso ai posti della dotazione organica del Comune, i procadimenti di
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9551 reglonaiioe i

CCESSO.
#5502 11 Coaune, a t=zags pieno o parziali, a tzapc
inate, avviene con contratto individuale di lavora, nel
sv1 delia s2lezione o dell'utilizrazione delle liste 43
secondo guanto disposto dalle leggi, regolamenti e contratti
laveore vigenti.

ART.28 - FPROGRAMMAZIONE DELLE ASSUNZIGNI.

i5:i0 Cowunale detersinag, nel rispettc delle disgosizioni recata
io 23, commi 1 e i8, della legge 27 ciczmbre 1537, n. 443, 11l
di rizorse unsne  aediante adozionl del  prograsaa Sriennale delle
in funzigni del ssrvizi erogati o da erogare in rapporte azli
efissati.
i raZione 2 acovtala contestualmente all'adozione del progetto  di
; roognuine g2l posti da coprire & indicala la proc:adura di oaccessco,

ART.29 - REGQUISITI GENERALI PER L'ACCESSO.
) I reguisity generall n2cessari per l'acceszo sono guelll previsti dalle

ioni statali e regionali vigenti

155051 .
- 3
> [ reguisiti devono essere posseduti alla data di scadznza del termine per
a presentazlone cells domande di ammissionaz,

; SEZIONE IX - PRCCEDIMENTO DI ACCESSO

ART.39 -~ FASI DEI PROCEDIMENTI.

1) In relacione2 alla forma di  accesso, tra quelie incicate nell’art.
Frecedimento di accesso si articola, di norma, nelle seguenti fasi:
i4) approvariane e pubblicazione del bando o chiamata numerica/nominat
34 b) presentazione dells comande e procedimento di ammissione;

' C) nosina della commissione giudicatrice;

§0) svolgimento delle prove e/o0 del periodo di formazione;

f?e) formazicne e approvazione della graduatoria e chiamata in servizio.

il

Lt
i

S SR

[

va

-n

¥RART.31 - IL BANDO.

£1) 1 banco ¢ approvato con determinazione del responsabile dell’area
‘interessato ed & pubblicato all'Albo Pretaorio e, per estratto, sulla Gazzetta
Lfficiale della Regione Siciliana e su due quotidiani.

€) 1l bango contisne Gi norma:

al la durata determinata e indeterminata del rapporto, il tempo pieno o
§rarziale, la forma  dell'accesso tra quelle consentite dalle vigenti
]dxsposzzzonz;

b) 1! numero dei posti a selezione, con la percentuale riservata al personale
interno e/0 a favore di determinata categorie; la qualifica, 1'area, 1l
settore cui i posti appartengono ed il connesso trattamento economico lordo;
;€) le materie oggetto delle prove e la sede di svoigimento, nel caso in cui
s1a prevista l'effettuazione di prova;




4 LS ErENIAllun: draa Somands o0 LnSLlallon: Zel
i
) . : g 13 $iT0l0 o©i 3vudic richiesto gar LJTATIZEss, 1
- ssir one Canno luauge & prefadenta 0 a prefersnza a pariié di opunteggic, |l
. - - T = H - —y s ~ 3.
asminy o .2 mecalitd deila loro presentazione;
N Y D ees ) e R S T L . T Sam
£+ .3 sitgzoore ZeLed L25g5E a0 Agsile 1735, n.aiiIy sulla par: SppErTuniia A
_sniny e gonnme per l'accesso al lavoro;
- ot R e A=YV =2 mms o~ N
;,‘ Cramgontard G L. G080 SSa ver sanencts dzlla tassa <:
31 .. contenutc d2l banco 2 vincolante per  l'ente, per 1 Candidatl, 2 peEr
: Cssp oghne  intervengono neila  procedura concersuale. Il Danco pus essere
: : NS - - : - - PR - 3 1Y .
. weni1ficatc con determinazione del Responsabile area adotivata prima deila
scadenca del terdainz Oi presentazlion2 delile dosande, ccontenente 1z contestaase
P} - - —~~mea A e myas R T T O A e -~ o ~=11= R T
T AILCT 2l termine per un periosdc par: GeLl0 g1d fvascorso salla cata
Jralicne & P pu 3 g
al titeols di
delia pgrove

& €i accessa rEv
datta 1in carta s2

presentata diretta
nTra il teraine pereni
di concorse

o R,
L AITS 2 Lata
SRR R
“agmande o,
conance g/ 0
ot IR, -
43 (SR RCEERRONS

Erimc  glavmo

i armi
’ 531V ezt
{4) des.a domanda 11 candidato cdeve dichiarsre sobio la propria responsabilita:
v a) .1 cognomz e nome { per le donne coniugate guello da nubllel;
v B 1l lucge & la cata di nascitaj
c) indirizzo attdale e l'impegno & comunicare gli  eventuali caabiamenti di
Loy
so33e330 della Cittadinaza Italiana o di uno stato mewmbirc della U.E.
comune neile cui liste elattorali risulta iscritto ovvere 1 motivi della
scriziogne o della cancellazione;
assenza di condanne penali, owvvers le eventuali condanne riportate & 1
Cimenti penalil pendenti dei quali deve essere specificata la natura.
pasizione nei riguardi degli obblighi militariy
+2 cadse di risoiuzione di precedenti rapporti di pubblico ispiego;
i.iandldati. interni dovranno indicare la data di assunzione in servizio, la
:qmdllfi;a funzionaie, 1l profilo professionale di appartenenza e la data di

adirampento.
&) Hlia domanda dovranno essere allegati:

a; la ricevuta di versamento della tescreria della tassa di concorso;
5) 14 dizhiarazione attestante:

:sessg d21 diploma relativo al titolo di studio richiesto e degli
wali titoll speciali che, in rapporto ai profilo proressionaie, siano
richiresti, con le relative votazionij

-1 titolil culturali o di servizio ritenuti utili;
= 1 titcli di precedenza o preferenza di legge;

T
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CyoLL CuscICdlud TOVRATIVO @ Professlinalé;
Ty ST Cunsentoita L4 intagyranisng Sallia Ooienod ConoLf wocaliia CioZul &l gZoiac
Louia, EeOCll AYVERGA @RTES 1L TErAlas utiie Ji prezEntallone della doaands
P 3l
ISTRUTTORIA ED AMMISSICNE DELLE DOMANDE.
tzoia delie donmandes e e2fvettuata da: responsefile dell'ares, 11
“c a provvedervl 1ammediatamente dopo la scadenza del teraine di
ane della comanda.
sria consiste nell’esame della regolaritd delle domande e dei
grodotti. Mel caso di irregolaritd sanapiii, Dufficiec invita 1
3 1arl ra le domande, nel ternine di 3 giorni daila richiezia.
wMessa nel Casi 61 ocamlssicne/incompletezza di upa o pid
posses dei reguisiti e di 2ancats inclasicne della
2lia tassa di concorso.
attories coapress & vrsgolarizzezicre deil  documenti,
entro 1l ta2rpine di 2@ gicrni - prorcgabili nel caseo di
ol rtecipanti di ulferiori & gilorni - dal tersmine &i
presentazione d2lle domande di ammissione.
4) Tszauwrits 12 operazionl  istruttorie,y 11 responsabile dzlillarea dichiara
Dtasarssione delle domande regolari o regolariczate 2 la esciusione di guelle
smsanabill o tuttora 1rregolari, entre il termina di giorni 3 da guello ultime
“133ata al couma S
Sy Zeila ezzlusione dalla selezione & data comunicazione all'intereszatn griasa
se.itinizio delle prove.



ST, 34 - COMMISSICNE ESAMINATRICE.

: SoamiisLcSni BSaILNETSIZL Sells .2
Cezoaee o3 i2oo3ccallis stafiilia2 2
zuantic applicacili, s ia
L1l Ccoapenss ©a Qorrisgondar2 al CoRponInti, in rapgovio
secut2 Jdel cancicatl parteciganti.
] iss10nl 56nC Coaposte da o esperti nelle materie oggestto del
e {anzioni o1 s@gretaric sornc  svolte da  wn funzionario
; &° gualifica funzionale;
¢ S0s30n0  essare aggragstl memori aggiunil  per le
; per matarie speciali, ovvero nel cazoe di  prove
: perti in selezione del personale.
: commlssicni I comsponenti d=i Jeonsizlis e
. cnaiz2 dipendente, cclorc c©he rFiCSprond
3 agprzzzntanti sindaczli g designati dalls
cni sindacaiil ¢ daliz asscCiaziontd

del coaponentl  ed a&assume 12

i 0 & goura del segrataric 11 verbale,
! jal conmissarl e dal segretario iIn ogri
dirittcs & Tar risulfsre nel verbdale il
1rca le decisioni  adattate dagli  aliri
: Il diritto di accesso &1 verbali e agli atti
4 ale 2 2zercitatoe al sensi degl: articoli | e 2
' 3se.

ve impedimento di urnc dei comaissari, chz non
cel verbale dell'ultima segduta ailz guale ia
ritenuta  valida purchée 1l verbals rzchi la

ti e del segretario.

; RRT. 20 A SERVIZIO.
¢ 1) 1 zancicat1l chiamati in servizic o dichiarati vincitori a seguito  di
é:e;e:xa:e seno inviatl, c©on comunicazione  scritta, a firaare 1l
b oonteatto indivicuale di o lavero sotto riserva Ci accertamento del
£333e350 el requisiti prescritti e sono assunti in  prova nel profilo
rriofessionale per il guale risultano vincitori.
2 Con la stessa  comunicazione sono invitati, a far pervenire, nel
L Leraine non inferiore a glorni 15, la documentazione di legge.
3) Nell'esame della documentazione, 1'ufficio terra conto della
“ispusizioni stabilite nell’art.2, comma 2, della legge n. 127/1397,
siusla validita deile certificazioni.
4) 11 rapporto di lavoro a tempo indeterminato determinato & costituito
to

el
1 contrattl collettivi nel tempo vigenti anche per le cause
n2 e per 1 termini di  preavviso. Il contratto contiene
eguenti elementi: la tipologia del rapporto di lavere, la
zio, la qualifica professionale e il livello retributivo
S g mansionl corrispondenti alla qualifica di assunzione, 1la
¢el periodo di  prova, la sede di destinazione dell’attivita
7%y ilarticolacziasne dell’orario di lavoro assegnata, nal caso di
Leapo parzials, il termine finale del rapporto, nel caso di lavoro a
ft2apc ceverainato.

S) E' cendizione risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso,
1"annullamento della procedura di reclutamento.
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ART. 36 - rCnIGDD DI FROVA.
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;; ed Ulaasinistrazicne  pud veriTicara,  znche athraverss giperti,
1attinudine c©el soggeito allesercizic deiia Tunzicne rivasiita.

) coorso il periedo di oprova s:inza ohRs il rapporto di olavors zia stato
yiwoltoy, 11 dipandente 1 intende confermato in sarvizio con 11
riootrosainento dell’anzianits dal glorns szll'assunziane a tutti gli

SEZIONE X - LA SELEZIONE FUBBLICA

RRT.37 - ARTICOLAZIONE DELLA SELEZICNE FUBBLICA.

H

1) Il sistema ¢i reclutamento cells szzl2zione pubblica pud  articalarsi
i~: a) titcgli ed eaamz; b) titeli 2 collegui; o) prove attitudinali; o)
t:i:l; 5¢ic per assunzioni a tempo determinato).

RRT <8 - LE PROVE DELLA SELEZIONE

ia selezione pubblica possono consistere, secondo
i bande, in una o piu della seguente txpolog&a.
tte: consistenti nella redazione di eleborati volti a
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C..eozt 2l candidato l'esposizione di conoscenze di ordine
Liirana @ concettuale {prova scritta teorica) ovvero valutazioni sui
#A5.0 Conovsti della pratica  amministrativa (prova scritta teorico -
Fratizol, ovvers la risoluzione di problematiche di gestions attraverso
$asi simulani (prova soritta pratica)l;

¥ osoave Pravicnesaititudinali: consistenti nella produzione di un
s TaTs S4ncreta, anche mediante iapiago di tecniche artigianalij

p ++ Collaguic consiste in quesiti posti in forma diretta al candidato
. v gatsriz dal bando miranti ad accartars la qualificziorne
A 5 j ~2551va el candidatc ed altr: azpetti relazionali.

-z

aC05vs0  pus  stabilire cha le Frove selettive 3iano
. base di prograsmi elaborati da esperti o societa di
@‘a‘ten" in seleziane e che siano preceduti da fornme ci preselezicne,
Fone & nezzg g aziende specializzate.

) _a Ccamissione dispone di punti Z@ per la valutazione del colloguio,




5 i

§1 ia procadura di accesssc gra2veda i1a valuiaziorne delle

f;-_.e, 1 base al oritert e le mcdalita di cui al D.A&. EZ.LL. Q3/23/1952

Lra.portatl i NUHErD Cel Conponenti e proporzianalaente  rispeito al
2 3423103 stabilito In punti T4,

!ﬂﬁf.ﬁﬁ - SVCLGIMENTO DELLE PROVE E DEL CCLLOGUIO.
o da.

.1) Lo svoigimento deiis varie grove e 1'attrisuzions specifica del
ipuntegglo el titoll avverrsd secondo le modalits stabilite dal vigente
‘pszaiazentc dei oo

ia coaarssions prege
(Civersyl pragraani i/test e 11 chiude in buste fi

ey Temnissarl e d Zegretario.

‘RRT.41 - FCRMAZIONE DELLE GRADUATORIE.
) .

il cencorrenti ohe superano il colloguio fanno pervenire al Satitore
{farscnale, e2ntrs 1l fermine perentaria di I ; t
tcscurenti in carta senplice &attestanti

fr.;erva, praveranza e precedanzan &

§€oau:anta:ione nen & righiesta nai  casi

‘Frssesso ¢ n FCs3a disporrs Tace

jhrainiste

duateria genarale di pmerito dei candicati & formata dalla
& srolne  de21l punti dell

ripertata ¢a ciascun candidato (somma dai punti dei titoli, del voic dzl
gceiicquxo e della mecia del voii di ciascuna prova) ossarvando, & -sarita
XL puntiy le preferenze ¢i legge e con indicazione dei vincitori, ciogé

= Youasloneg SCARIEsIva

%ﬂe; cancidatl utilmente collocati nei limiti dei posti a selezicne.
@) Fer le categorie riservatariz e le preferenze a paritd di merito, si
¥fa rinvio alle disposizioni dell’art.S del DER 3 maggio 1394, n. 437,
£cse aocificato dal DFR 30 Ottobre 1336, n.&33.

» La graduatoria generale di merito con 1'indicazicne dei vinciteori, @&
A Provata con determinazione del responsabile dell’'Area, udblicata
@il'Albo Fretorio del Coaune, ¢ iwzediatamente efficace ed ha una
dolidits per il tempo previsio dalle vigenti disposizioni.
0aila data di  pubblicazione decorre il termine per la2 eventuali
Ba_ugnativa,
) [l responsabile Area comunica ad ogni partecipante a mezzo lettera

baccoaandata con ricevuta di riternos, 1'esito conseguito nel oo
Nel caso di numero superiore a S@ concorrenti, la pubblicazione al
“¥L8rio sulla G.U.R.3. tiene luogo della comunicazione.

SEZICNE XII - PROGRESSIONE IN CARRIERA

RRT. 42 - FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE

) Il Comune progranmma, promucve efavorisce forme permanenti di
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SEZIONE XIII - PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO




Yaegtm

325! 3 di A& Sar d setoore

i precedente avvianents.

ani di selezicne 50n0, & pena di nullitd, pushbl:z=z 3 sang
acprsito avvise all'Alan pretoric. A tutte le operazione
stessa Coamissicne, fino alla completa copertura dei posti
ente indicati nella richiesta di avvianento nel bando.

cne in prova e 1'immissione inm  sapv izie dei lavoratori

¢ effettuata anche singolarmente o per scaglioni, nel

tto dell'ardine di avy lamento,

QRT.QS ~ ASSUNZICNE OBBLIGATORIE.

g) ~¢ assynzioni abbligatorie dei soggetti di cui all’art.! della lz2gge
2 srrile 155 v M. 402, come integrato dall’acrt. (9 della legge I fatbraio
~J~a 1. {34, avvengonc seconco le modalits di cui all'art.Zd - 35 e 32
iel PR 3 maggio 13%4, n.437 @ successive modifiche ed integrazicni.

) Il tiscio 21 s5tugio ricihiesto 2 quelio delle decliaratorie cai profili
ifEsi0nali g quaiirica, ceme indicato nel bando.

? <! comune si riserva la facolta di provvedere all’accertamentas de:

3911 e dei requisiti nei modi di legge.




SEZICNE XIV - LAVORO A TEMFO DETERMINATO

46 - RAPPORTI DI LAVORD A TEMPO DETERMINATO.

3 .o ss3nnIioni & tenpo Zeterminalo, CORpress qualile stagion
¥ . . 1 abivia: aa
@’ oreuate entro 10 limitl numerici 2 teaporali stabiliz:i ca

funzicnale dalla prima alla gquarta

& 5 Y a R T J o myas L 1 [ A A
#.s¢znazione del  lavoratori 158rivsl nz2lle apposits g
‘ e EE PO e abtiamiemn S 1Y mad il (2 4
[N TYI012 Ol CoLa0lalentd,y 1T atituazZigne cellilarticeolo 2 &
*

W femzealz 1287y noZo 2 successive modifiche, conlz medalid

go. OF(M 27 cicealire |

b} ;er i provili professionall ascritti alle gualific-e
t

i& censablile area. I titeoli valutabili sono guelli di cui al
SLALL LT3 e sueocessive godifiche.

AT, 47 - ASSUNZICONI PER ERSIGENZIE TEMFORANEE.

-y

Ay e = T AT F o N = - 3 -~ ey T 3 Loy
a) in relazicneg al Yerivicarsi di pmf"thuLux 1 FRES-S- 1 vidTNd

pa-ticolari aanifesztacioni anche a caratters periocdico,

B...cura il mantenimenteo di adeguati livelli quantitativi e g

€. servizl pubblici aftraverso assunzioni di  persanale

1]

2r3inatos fino & un massimo di sei mesi.

O
e

-4 selezione avvisne medianta prove selettive per soli

S

4

§3L¢:are in base al D.A.EE.LL. ©3.02.13992 e successive mod

jffittuare & cura del responsanile cdell'Area previa pubclic

%ﬁv:sc pubblico all’albo pretorio del Comune e affissions di
rali,

! rapporti a tempc determinato costituiti ai sensi del
iC2lc non possena, & pena di nullita, essere trasforaat: in

“eRgy indeterminato.

PARTE III - DISPOSIZIONE FINALI
ART. 48 - MODIFICHE AL REGOLAMENTO

) Le acdifiche a2 presente regolamento sono deliberate dal

1.
4 et

" . . . . . 4

s previa

raduatorie

tici o0 =&
il Conune
ualitativi

a TeaAps

titecli da
ifiche da
azione di

manifesti

presente

rapporti

Giunta, ..
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P T ABRCCARCZICNE DI NORME AMENTARI
R ez ~ b - Lt -~ PR
: 'oiIoiI5ata S501 Disgfoziziczrne contenuta oo eV L1 TegIlan: L Coounasl
-~ e . LRA Ty e e e e . a1 - i
¢ teistarte ocn il REESZNTE SBQIL&aAReRta.

#R7.53 - NORME DA USSERVARE.

$31 Fes gquanto nan pravistc dal presente regolamento, 351 aps.icanc le

%w;;oﬁ:z :;;pgsizzoui nazianall e regionali e in particolace Le zzguenti:
1 5.V0 29/33; L.682/36; DD.LL.GG.S5. 77/95 £ 238/56;

S.; 626/95; 434/3€; 3z2/83; S94/92; SQa7/33;

1 3
,,
\0
[
fu
&
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>
-
[€) I ¥y}

L.LC8.V0.53/33; DIRETTIVAR P.C.M. 14 DICEMBRE 1335; DD.FF.RR.487/3% E
€732/36; L.127/97; D.LGS. 847285 L.191/38; D. LB5.41@/398, MGDIFICZATIVO LEL
fD.L;S.77/9S; D.LB5.287/38, CORRETTIVO DEL D.LGS.29/93 E 8e/38; L.415/38,
i.,JLHé I CRITERI GENERALI STARILITI DAL CONESIGLIO COMUNALE  CON
;PEDUUEDIMENTG 41/33 E LE NORME CONTENUTE NEI REGOLAMENTI DELLA STRTO

fG“'R (DICC ED ECONOMICO DEL PERSONALE £ LDE: CONCORSI, IN  GLNTC

*a"" =1 ENTRA IN VIGORE.
STt FRESENTE RZIOLAMENTOD ENTRA IN VIGORE DOFO LA PUBBLICAZIONE FER 1S
GICANT ALLTALBD FRETORIO DEL COMUNE.
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o A INICTRATIVA
: 3 H .
;' nya3 avki galiberativy CC.RE.CO prov.le 2\o Centirale entro 1 termini di
f tegge & cople gruppl consiliarie Frefeftura.
. %50133:201 A&tTl Ceiibsrazivi agli uffici competenti nonché al revisore
appona Intervenata 1'zszontivitd per gli adeaplmenti conneszsi al

: 2
vz oadenpimenti connessi alla esecutivits dalle deliberaziorni, se non di

: szgretaria o
éh;.ls;
? - mapporti oon Gilunta per elenmer 2/diTesa in casco gi ~icorsi.
& ~tudi, planiy ztatvisticzhe con terni e con/s pEr Enti esterni.
: fatentica firpe o copie, atte ificazicnl, coaunigcazioni,
‘.7 fide, versall, autenticazioni ani ed ogni a.tra atio
iCostituente manifestarzione di gi anoscenza.
; © 3tipuiazione contratti.
i " Fresicenza Commissione di  gara bandi di gara in ordine alla forniture di
jf~nartanenza all'area e relativi verball ¢i gara.
© - Verball di gara. .

- Losunicazione Diita appaltatrice e adempimenti di competen:za.

- inccabenze relative a Tormalizzazione e repertoriamento contratti e
re.alive registrazioni.

- Convenzicne di appartenenza dell’area.
- Teruta e aggiornamento "A

@ Archivio contratti".

¢ - Calcolo diritti di segreteria per contratti.

g Yrecdisposizione o stipula contrattil di lccazione.

© Fredisposizicne atti per pagamento imposta di r2gistro annuale sul

< coentratti di locazione.

oo Fratiche Mutui 2.7P., fino alla concessione derinitiva /parte
Lasministrativa),

.~ “redisposizione atti sindacali (Nomine Rccessori, Comm.ni etc.)

] ;redlszosi:icne Grdinanze non di pertinenza di altri ufrici.

- antenzionsi vari in collaborazione con le2 altre aree di competenza.
feia;ioni Sindacali e adempimenti connessi.

~redisposizione statistiche relative al personaie.

Predisposizione programail e piani di impiego e sviluppo professionale.
Risposte a chiarimenti Co.re.co.




ad

ione discipiina.

inferaiis per causa di servizio.
ne attl per aggrovazion2 sanZi, puthblicsfiaonz, eszéns
Tm.nNe /0 per giracudaborie per titoll,
vyegienenti 21 sssupzisne.
gl lavoro (Farte amainistratival.
oo e} atorie —.t.D..
az =i & 3V gAn ica e iceterninaczicne della stasza
: a siziane i
% - Segclasento orjanico e plano dell’assunziaone.
5. pegistrazicne posia in arrivo, una volta aperia daglii ams.ril e vistaia dal
%:;*uta 1 Coaunaiea.
§, Regrstrazione posta in uscita.
§“ Deposito, tenuta e ricerca atti archivio correnta.
S~ Daposito o atti o civilloe penali.
PrEJi3peSIZi0one CORLE A&TTI 1IN &rrivo gEr CIncacc e ufvici vari.
- : 1 depceito.
- lipcazione gazzette e atti legisiativi.
5 - colari (Ass.to Reg.le Minizstero o atii Entil.
- Cua e raccolta atii per firme refzrendum popolari.
v 15Touttoria @ conpiztamenti di Cventuall pratiche di Zootecnia.
;w +ratiche bucelilosi eic. emissione Ordinanze Sindacailil.
Y- Tenuta Albe Comunale e relativo re;;stra pubbolicazioni.
~ wpritica atti e tenuta apposito reg stro.
“ooocapiatwra di oatti amministrativi, leggl e decreti per tutti gli uffic

C.osunail.
Lo o NKitirg e

i:
s

spedlzione
~relevanento giornaliero della posta dall'ufficio Frotocollo e
tribuzione agli impiegati responsabili dei vari servizi, con

o]

E

iornaliera ceila posta.

¢qirsizione della firma da parte dei riceventi.
= Mansione di Gonfaloniere.
- #ulizia dei locali comunali con lavaggio dei servizi igienici, vedi
C:..0era
F* ~istodia dei locali comunali con controllo di tutti gli infissi alla fine
C:il'Crario :‘nfflc*o, onde evitare che parte di escsi rimangono aperti.
L~ icezione Mod. per dichiarazione dei redditi.
©<ufi e predisposizions sala consiliare con 2sposizicne panciera.
¢ - Fotocopiatura atti, leggi, circolari, a richiesta dei vari uffici.
t - Jirezicne e coordinamento attivita anagrafiche.
§“ -raticne di immigrazione ed emigrazione.
i " "ilascig certificati anagrafici (re2sidenza, cittadinanza,storici ete.)
L' %ta:istz ne movimenti migratori per Frefettura e A.5.L. alle scadenze
“2riss3abte.
T indagini statistiche sui movimenti migratori da e per l'estero.
© Allascioc carte di identita.

Lo et
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f
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i

LI St e i

13t1tuzioni nuovi nuclel Tamili
1

tiche e decreti notifica 1i

"0 &anagrare popolazicne.
'afe Italiani Residentz all'Sstzro” 2 relativi aggicinaasnt
itizati iscritti A, I.R.E..

30s5Titubiva di atti i notorists o autentica firna.

copie confTormi.

2 elenchl 1sorivendi liste leva e vériazioni residenza.
. 21 nascita, woriz 2 aairiaonio.

matrismcnic.

¢i Cittadinanza,

SEr slconosci atarniia 2/2 aaternita.
per deoreti di adozioni.
Per s2nTenie Czssazicne ervetiti civili matrimon:.
con uffici Interni/Esterni (Casellario, Frocura etc.).
-E70iTicati ed estrattil sciva, matrimcnia, aorte.
o i o

Matrimonio e vedovarze.
orte, cittadinanza, acezioni, diverzi

=
-svunicazione ASL - INFS - UFfici Tributi e Ufficio Registro elenco

richieste diverse in arrivo Per posta (Frocura, Frivati, Enti).
eva ‘enpimenti per formazione annuale lista obbl ligati.

~eva: istrxhzone pratiche arruoclamenti e dispense.

nnotazioni/variazioni liste leva.

a
-ev&: rormazione/aggiornamento ruoli matricolari popolazione.
~¥vai partecipazione alle secute del Lonalgllo di leva.
~r&tiche sutorizzative per trasporte feretri F.C. /Folizia mortuaria.

EY
< Zonungue tutti gli adempimenti di cui alle v1geut1 norae anagrafiche,
. ane

. ordin nto dello Stato Civile e Leva.

“tatlitiche.

-ensinenti ~ iopononastiche.

-3rrispendenza ISTAT.

S5Crizicni nelle liste elettorali.

—ancellazione dalle liste elattorali.

~9B31 €1 sezione e variazioni.

Pilisposiziond Tascicoll personali eletiorali diciottenni.
(dr'tecipazione e verbalizzazione sedute Comm.ni Elettorali Com.le.
“rf2dizpasizione elenchi insorivendi revisione senmes:rale.

leticral H Jeaigrazisni.
itis 2letteorale caadi dosicilic.
Co iscrivendi scuole obbligo dell'Istituto coaprensivo.
21¢ di richiesta informazione riservate.
diverse 1n arriveo per posta {Frocura, Frivati, enti
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{r.mativi ¢ adeapiaenii con legge 122 dal 30/24/.395,
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one, bellatura e collecaz
1tuenda bibliioteca.

1 singoli volumi & mano e a me:z

ordinanza di

S28r

i
4

&
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CDq+m
8.CC, a mezzo istanz e,
e per acquxsto libri, attre:z

gne astivits promozionali a2 di
locall (sagre, mastre ete.)
Pratiche contributi Ass.to Reg.le BB.CC.
icentazione.
pratiche contributi Ass.to Reg.le BB.CC.
icentazione.
pratiche contri
dicontazione.
pratiche contributi Ass.to Reg. le

[wa il

4._J

puti Ass.to Reg.le BB.CC.

EB. CC.

Fubblici
esarolzi,
ione di tutti i testi che faranno

vaiorizzazi

esarcizi,

zo coaputar,

con collocazione

outl annuali con 1'Ass.to Reg.le EE.CC. 2 la
Frogettl di utilizzaziore e
zature e conservazione.

ane

jleila cultura e

per attivitad culturali e

per

ser

Fer

attivits teatrali e
attivitd musicali

acquisto strumenti
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- ““Pa servz* 4] trdsportc alunni pendolari, incluso sventuale pagamento quota

- Cura servizio mensa scolastica, incluso pagamento quota coampartecipazione
utentl e consegna buoni mensa per distribuzione.

= Curs servizio buoni libro agli esventi diritto.

- Fredlsposizione propeste e/¢ catermine in ordine servizi scolastict.

~ Fredisposizione bandi, verbali etc. per forniture vivere e generi var:

ser1zio mensa scolastica.

Nonché tutti 1 provvedinenti eventualmente non previsti nel presente atto
g1 distribuzione di caricni di  laveoro, ma assegnate con detsraina sindacala
rel4d del 21/@5/1599.

Fresigenza e commissione di gara fino all'importo di £.33.232.Q0Q.
Cura & predisposizione atsi di competemza D.Lgs. n.397/33.

CONCLUSIONE
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ARES CONTRBILI - SVILLPRO ECGNCMICO.

- Zrneouzierne statistiche finanziarile per regione 2 Stato.

- c icre corrispondanza varia.

- C5 zioso Znti Frevidenziali.

- Fegolanenti di pertinenza dell’frea.

- dendiconti vairi.

- Ohibligs di partecipazione alle riunioni Consiliari, gquanto vengono trattati
argonenty istituiti dal settore.

- Fresidsnca compissione di gara di pertinenza dell’Area.

- Isty ria di controllo ed emissione mandatl di pagamemento.

- Emiz g reversaii.

-~ Incassi concessione locuil e aree cimiteriali, 7Titti terreni e rabbricati.

- Incassi di triputi comunali ed entrate varie.

~ fredispesizione attil regolamentl per riscossione tributi.

~ Dichiarazione annuale IVA.

- Tenuta contasilits IVA,

- fregisposizicne avvisli a Cittadinanza per riscossione tributi.

- [REtivita connesse a consegna modull riscossione e informativa ai cittadini.
- Fredisposizione atti deliberativi e/o determine vari inerenti 1'ufficio di
ragicneria: ed anche

~ {iquidazicne bollette Telecom, Enel, Eas,
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AL ITAZIIn
-~ e o e ame s
R RIS DRGSR N 3 [ RIS - - RO O
T LATTRIEND S FENILINIITILIIN, DU LID1 A,
—-+LWi0AZICHE 25Uy 1nJEnnLICo.
- T [ ~ < . . R N PP : IR -~
~+AJ0PAI10Ne piani, Contaggl cCeoiibere = ifithieste miglicramente erricenza
N - - - H = = -~ s S T T~ T PR - -~
dei sap : cl/31 & a ) i7/70 {Folizia Muniicipale) can
dalla .35 SIfEConAle 2%
- Mmoo s - 1 IR far i’ =
o EIEERRNE Duibiire 3 154 - 1V e /‘...‘_" 15

Vvarlatizne

- ne

- ubal-JoB -3 2 rucsl wtenti N.U..

- sirEdis # rucli utenti Fognatura.

- Tricutario.

- rzlative & Eribusi lagosta e fasse.

- idefinizione prograans rinnovasAnncdernamnent o aiirezzature.

- idevinizione progranna interventis gastionas Szl Fasrimania.

=~ Fatciaanis: definizicre modelitsd i dFkroviglonamento dei singeli beni.

- oratrinonio: formazicone, tenuta = aggiornansento invantaric Senj immaoili.

T Venuta ed agpiornamento dei r2gisyri di competsnze.

- Frog AZlone acguisii: beni, Taratveri, guantiti e gualita,

= Gestione di cassa per spese minute 2 urgenti nei limiti autorizzati del
regoelazento economato.

- Gbestione spese posiali.

- Gestione fondi aconomato come da regelamento e/o autorizzazioni.

- Verifica giornaliera di Cassa, rendicontazione e reintegre fondi cosi come
pPrevisio cel regelamento economato.

T predisposizione atti deliberativi eso determine in materia di competenza.

- Tanuta 23 aggiornanento alio rornitori per servizio aconomato.

- besticne @ rendicontazione spese contrattuali e diritti di segretaria
VAINTL O4 del e

golansmanto 421 contrattc).
- AssiouraZioni e bolli ausomezzi Comunali.
= Monch® tutti i provvadimenti eventualaente non previsti nel presente atto
di Zdistribuzione di carichi di lavero, aa assegnati  con ceternina sindacale
n.l4 cdel 21/05/19399.
Cura predisposizisne atti di competenza D.lgs. n.5Q7/59.

CONCLUSI g
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TERRITCRIC.

TOZESVIOTE & OLNTa
- N - [
r - ..'\r.‘r.
& entioZ
s Le 20 2zan
-ow S STToITm - L
L i - SOhR. 02,
-l Ci 150 et L UgLlE.
- - = o - R et Rl »--l s e
[at G@fente annuaie celle stesso.

- Finanziari, a .
- capetanti e CJassa
- Figucia,
- LAzl <aZi0ne edilizie &d urbanistiche.
’ - 3 Laveirl B o fornitura.
ToVéErBEal D 2,
- oLontrallc arffidate a ditie.
- oLallaudl,
- Imiszzic into ger laveri Yinsnziaii calla R.G.
- RezZafis entro 1 limiti possiblli.
, - Obziige Riunioni Consiliari, guando vengono trattati
‘ “joaan are.
- Catasio
! - Fresent
; - Servizi ponibilita per visura fogli Mappa, elenco ditte e
‘ parsize.
=~ Svetistiche conto ISTAT a/0 altri Enti.
. T FoEveativioper sgers di ointervento immobili Cem.li e di competenza.
- Freventivi geér attoazzature.
- J.rEIing Laver: edill aanutentivi e ralativa contabilita.
- Fredisposizione greventivi per interventi ordi nari e/o di somma urgenza su
! 3tvage, rognatura, verde pubbiico, impianti sportivi, cisitera, discarica,
Vilo@ gilaraini, rubolica iiluminazione, ecifici comunali Eada
7 FosZizpesizicne preventivi per costruzicne nuovi tratti Zi fognatura.
i = Sopraliuoghl per controllo lavori ordinari e stracrdinari.
E - Cortanilits lavori di cui sopra.

- Fredispcsizione proposte e/o determine lavari ¢l cul scpra.
- Istruttoria progetti cantieri di lavorg e relative proposte e/c determine.




L4
19
'
v
o
o
-3
3
o
Ve
(73]
+
=5
ot

e G0N A DAVt S. IANTLEre £ SidoCINgaYl @ aleast
~ehtalla .
PG ladlnl Jaa. JandaZl L.
- B [ - - - Tlaye O3 S - s
TG 4 2 v lihiall v dh G P e Wi oadyY LD d,
- S - - e - . - '4 - .. - = <
L R S IR L S R At i TS

1.

T i linmitd 1ol
iziine

1
di beril e laveri &1

i

i
it
<
U
i
0
i
ot §
-1
=3
32
s )
ui
*
bt
U
v

BLASEOSLILGNE

Regionea.
inzrenti C.L.

pubblici {incarichi progettazione,

arichi cellaudi, perizie, stati finali, etc.

Renciceonil alla Regione dei finanziamenti per CO.FF. in collaborazione con

i

1
Rilascio attestati destinazione urbanistica.

tteztari distanze chilometriche.

iManutenzione, revisione automezzi Comunali.

Gastione raccolta RR.SS.UU..

Gestione autocarri e mezzi servizio N.U.

Gestigne piccoli amezzi per la raccolta dei Rifiubi.

Gestione mezzo trasporto carne macellata.

Gestione e servizio pulizia straordinaria centro abitato e periferie
periodo estivo.

Disinfezione scuole e locali com.li in osservanza disposizione sanitari.

=

i



- TrSaLly Diszacica s ot ecimanto Srvinto,
= olonT Calls CEERITATS e 2 XATIAENIY GL Sllevasenca T¥oE 2 sZeapimant:
SITT23L ALlA FEITLIONG Za3li o itazzi,
woNEzoolta diffarznciara Pitiati o, SPpena avviato 1l szitvizio.
NTEtvEntl 21 sanutinciana SUILTANIA 2 it oUsCinacia g v LI01oE,
Tugnanie 2., in Shaze a Siipgsizicne Sell'u.T.o.
T Celiccanione segnaletica siradal s,
= fervizic €1 atiacching.
T Zervizio Trasgorta carnd laceliate .
- Teoy TRNLTA @ CWa 3a3aIzing Coaunale.
- SGuRdra 2:iberaa el g-1 interventi di riparazicns e aanuiznzione gal
Fetrizonie Comurale inmterno od esterns,
- Zwaslcne corrisponcdanca varia,
— Zeevizis custode Secchino Cimitearo,
= vemata cegistes Zelle sspoiture, estuavlarzicne eziiazicn2 ordinaria s
= competenza D.lgs n.Z@7/53.
- sznsualuents non gray PYE3ENTE AT0
Gi distribuzisne €1 carichi di lavere, na assegnaii con
5in 7 oo.la odel Z2L1/95/153%3,
LONCLUSIoN:EZ
Ca distribuzicne dei carichi di lavoro & puranmente indicativa, restanca
intes cne 1l Sagratario Comunale potra assegnare ulteriori servizi a ciascun
itss o dipendente, ave necsssario nel rispetto delle rispettive gqualifiche.
51 dispone anche la turnazione per lavori che non richiedono specifica
§peciaiizrazione onde facilitare le rispettive sostituzioni in casg di assenza
0 impediments degli addetti.
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