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gisposiziane deil*urficlio;
~- in una verifica della coerenza delll'azione amministrativa €  Iin o un
3 del responsapile

4

nenlioraggic ciyreca la conrtoraita delllandamento deli'avtave
gelle daree e gelle strutture organizzative da essi dirette rizpetto agii ati:
C o1 1ngirizzo e alie direttive.
} 5y Ottivita di gestione: funzioni e responsbilita

e consiste nello svolgimente di servizi e 1n tutte 12

’3

Liattivita di gesti

| attivita apmministrative, tecniche, finanziarie e strumpentali dell'ente lecxle.

In attuaziocnez de ingirizzi, del progranal, cel pilani, e aei progetti, cgelis

1'attivita di. gestione sp2tts &1 responsabili

stione g

m

sakili dei wisultati dell'attiviza adi g

gelle ared cne  sonc reIno

di tutte le risorse messe loro 3 disposiziene {art, Sl

R,

te attivitd di gestione sono esercitate, di  norma, nediante deferminazioni,

o s AR e

propeste, relazioni, referti, pareri, attestazianiy certificaziani,
© rencessioni, AUTOriIZZAZionl, licenze, abilitazioni, nulia - neta,
" verpalizzaz ione, att: di dirittoe private, OperiIioni, qisure e Altri
E awninisteativi costituentl oy grugizio e di conscenza,
; ART..Z — COMPITI DEGLI ORGANI DI GOVERNG.
f ira le corpetencze depli organi di governo, 1n particolare riencrong:
i a! il pilancic annuaie g pluriennale di previsiong ¢ la velazionz grevazonale
é ¢ progranmmatice di ocul alitart. 35 comma 2, lett. 2 della legge ia2/719ai,  Come
. recepito daliz L.R. 48/%1, e al D.Lgs.vo 77/1935;
i

By 11 pianu esscutivo di gestione di cul allfart.ll del D.igs.ve 77792 &

BURCEsSive modifiches

£} 1 piani territorial: ed urbanistici ed i programni annuali e pluriennall
per la lore attuvarione i cul alllart.32, commx 2, lett.B lepge 142/%0;

) 1 pregrassi di ocuwl all’art, 38, comms &, lwtt.B, legpge 14/

H . . . . . . . . . .
#) 11 pianc gernerale di sviluppo all'Ente di1 cur alitart./, comna 7/, D.lgs.vo

f—

{7713595;

1 13 prograpna triennale delle opere pubbliche di cul  all’art.3Z, comnma &,

lett.B, della Legge 142/1330;

8/ gli indirizzi espressi dal Consigliog
hi le direttive del Sindaco;

i le direttive della Giunta;

i} le direttive degli Assessori nell’ambito delle delegne ricevute.

e e

SEZIONE II - STRUTTURA DRGANIZZATIVA.

&
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ART.4 - CRITERI DI ORGANIZZAZIONME DEL COMUNE.

_a struttura organizzativa del Comune @ inforpata nel conseguisentco  di
sttimali iivell: di efficenza, efficacia ed economicita 1n Tapporto &l D1sogni
4i oittadini, ai seguenti criteri:

a) gestione delie riserse wRane, seconde 1 principi  stabiliti dal D.igs.vo
n.ow/ 1993 b successive medifiche {(art.71;

s prdipamento degli urfici seconde 1 criteri stabilit: dal D.ligs.ve &3/1333

) trasprenza e semplificazione dell'azione ampinistrativa e dei prdced1menti;
d) incentivazinne della capacita di innovazione del sistenma organizzative e
mpogranwazione del lavoro per chiettivi e per progettij

{1 romunicazicne dell'attivitd svolta e del relativi risultati agli. organi di
gqoverno;

g} reallzzazione di percorsi formativi e corsi di agpiornamento permanenti per
favorire le migliori condizioni di lavoro, ocltre a possibilitd di progressione
fd1 carviera.

ART.S ~ RELAZIONE CON LE ORGANIZZAZIONE SINDACALI.

1 sistena delle relazioni sindacali si realizza nel rispette delle Tinalita
proprie deli’amninistrazione e delle orpanizrazione sindacal:, CoOntenperanco
gli obiettivi di efficenza e di economicita dell’attivita amministrativa e del
servizi erogati, con 1'esigenza di miglioranento delle condizioni di lavoro &
di sviluppe professionale dei dipendentl.

ART. & - ORGANIZZAZIONE DELL’ENTE.

1) La struitura organizzativa del Comune di Tusa si articela in aree, servizi
ed uFficis |

a) le aree sono le unita organizzative di massimo liveilo e corrispondence &
guglle di interesse dell’ente; hanno funzione di organizzazione e

conrdinamento dei servizi ed uffici nell’ambito delle competenze attribuite

dal precerie ordinamentc e nel rispetto del programma econemico gestionale di

attuazione.

2) Neillambito delie aree ai Responsabili delle aree viene riconosciuta la

possibilita di modificare 1'assetto organizzative all’interno dei servizi e
degli uffici, definendo e assegnando i compiti agli operatori, modificande le
procedure interne, le modalita di espletamento e gli orari di servizio del
personale.

3) Lo status giuridico ed economico del personale viene rinviate ali'adozione
di apposito regolamento che diéciplina: il rappertoc e trasformazione di
lavoro, il periodo di prova, l'orario di lavoro, flessibilita e part - tinme,
le inconmpatibilita, le attivita che possono sveolgersi con e senza

&utorizzazione, le assenze dal lavoro, 1 compiti ecc..
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- Frotocoitls - Servizd

g — Lgva = St&tiStica;

- Ufficin Bobblica Istruzione - Assistenza Soolastica ~ Cultura — Biblioteca;

furisaoc — Spert - Spsttacole - Sanits - Contributiy
- Servizi Secis nssistenziali - Cammercie

CERSOMALE DN ATTD IM SERVIZIO ALL'AREA AMMINISTRATIVA.

i ~ Gualifica Fanz. 9% Tropianc Conczita
2t - gualifica fTunz. /7% #argualic

Y - Qualifica Funz. 7°¢ Aifieri

i - i v &% Dimarca playl g,
e i i N " - " i v &% Dincto Rosalia,
&)  jddesta di oepreveria - i oo &% Lango Hanta.

7i insagnante - " ! v €% Ferrigne Hosarios
ey - # v &9 pMerla Lagla.
gsoor . i “ - " " o &* g maria Grazia.
1) Custode, Uscisre, Fuliziere — 7 . oo 39 Tudisca  Rntonic.
1) Centralinistia . . neoon 4¢ |ombardoe Matale.

12) Messa Sorivane Ausnista oo 57 ?}?g 1o T°39g§°'i
o . S : :
i

BREA CONTRRILE E SVILUFPO ECONGMICO

!

Frogranmazione — Bilancio - Contabilitd - Controlio e Gestione -

Fatvimonios

ra

- teononatp - Gestione Economica del Fersonale — Frovveditorato — Tributi €

Finanzas

PERSONALE IN ATTD IN SERVIZIO ALL'AREA CONTABILE. i




di ragioneria
Gesiztente Amministrativo

cente MAmministrativo

Funz. 7% Belcastio
! nooo Y AlTier:
! pooon &% Lalina
: oo &% Eellone

QREA TECNICA — AG5ETTO DEL TERRITORIU

~ #rogettazione — Direzione - Contabilita

- (pere Fubbliche -

chdiiizia Erivata e Pubblica - Sanatoria — Manutenzione Uper

PERBONALE IN ATTD IN
iy Ingegnere

41 Mszistente Amministrative

5 fim Gmainizirative
§ Gor iiograto
Tio¥iplie Urbano

gr o R !
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Y La Biuntay, &l )

Windirizze & di

unpanenti wificl e servizi,

a; Uffipio di Frotezione Clvile;
k

Statisticas

aliresi,
tte dipendenze, quali:
fficie Btudis

) Lifficie Stampaj

rontrollo

fecnnlegici — Igiene Apbientale —

Nettezza Urhana -

s Lfficio FProtezione Civiie;

SERVIZIO NELL'AREA TECNCICA.

Quzlifica Funz. 8% Digangl

" " woow 6?2 Calanton

i ’ Y 50 Raimondi

" " wen &¢ Fazio

“ ! noon &0 Micell

" " o0 4% Franco

" " v 5% Longe
e weoon 5% FrinTi
o wooon 5% Laccone
oo v 5+ Lombardn
B wood 3% Casszarts
aoon weoon 3¢ Levanto
v v 32 plaiorena
won woon 3¢ Srira

geve

guali:

UFFICI D1 DIRETTA COLLABORAZIIONE

asSiCuUrare

i1 migliore esercizie

istituire nominandone

mer i rapporti con i Cittadini ( U.R.F.).

3) Ufficio rapporti con gli organi istituzionalij

Uropanistiche -
e Hupplicne -

Folizia

ROTATi0.

Angelia,

Vincenso.
Urazica.
Melchlorre.

Donenico.

Higacchino.

CON GLI ORBANI DI GOVERNG.

delle funzioni
direttanente i

. 3 . H . - . - .-
1st1tu1rbﬂaltr1 in relazione all'esigenze dell’cnve, ed alle sus




sg dzl lavoro.

(B}

[«

-
kS

4 if¥icic per la gestione del Conten

2y Eptrs 30 giorni dall’istituzione deli'Ufficioc, il responsabile B tenutoc &

S
sresentere alla ’Ci&hfgw Municipale, tramite 11 Segretar:g  Losunale, il
srontaria i lavers delltufficio.
ey gilorni calia predisposizione del programaa di lavers dell!ufficio,
(i Hepretario Conunale stabilisce la pericdicita con la guale il vrespons abile
e temubn & presentars idonea relazione sulla attivits svoltx eg 1 risultats
. Detts relazione cara dal Segrevario Conunale 1nelirrara al  oDaindaco

f oalla b;A”;ﬂ HH%’Clﬁﬂlﬁ con le =ue valuvazionl.

Municipale possono  essere  individuabsz

con gii organ: di  governo (Ufficic

- JL NUCLEQ DI ¢AlLUTAZICNE

1a wvalutasione dell’efrficenza e dellitefficacia della
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11 nucleo dr  vailutzsiecne, 1l guale

posirione oi satomomia e risponde esclusivasente ai Sungaco e¢  alla

lﬂ

tD tal ,egxetar’o femunale g/o0 Liretiore

o by ormuelen gi valubazione & comnpos

fenzrala ohp lo preciede e O& un esperto an Lecnxchn di valutazicone .esterwo
S PR 58 # o f

ad P dAmpinistranione, Sa nopinarsi con atto di-Giunta-Munieitpale, I'ircarice ha

Gurats corrispondente al mandato eiettivo, salvo revoca mativata.
4} j1 pucles ha accessc  ai documentl amministrativi e puds  richiedere
Vinfaraazione agli ufrici,

L&) 11 nucles valuta 1 risultati dell'attivita dei Respensabili celi’firea entro
41 pennaioc di oegni anno.

La valutazione, sulla scorta della relacione redatta dal Responsabi

t9elltares entro il 15 gennaio dell’annc successivo, ha per cguette 17attl
(s}

fvolta dalla struttura nelltanne di  riferimento in corvelazi




%
%

ile ricorse umane, finpanziarie e sgrumentali  disponioill

. £) Liesito della valutazione & comunicato dal Segretaric Comunale e/o
pirettore Generale all'interessato, 11 gquale pud _presentare proprla meaocria

pel terzine  di giorni 15 dalla conunicazione. 11 risultate negative puo

o
i

HETRYAINATE, previa  centrodeduzione, la revoca della funzigne

responsabilita o la perdita gella retribuzione accessoria, ferme restandoe le

gismozizionil in materia di responsabilts penale, civile, anainistrativa,

AR KR

cpntablle & dicsciolinare previste per 1 gipendent: pubblici.
7y Ltezize della valutarione pericdica & riportaio nel fascicole personale ed
& tenutoc in conte in sade di affida pento degli incarichi.

4y ~i componenti  esternl compete wun  CoORPENSo  ANNUO oRnicomrprensive  dil

;“ S 000, GO0,

BEGRETARID COMUNALE

ol
=
o
=
o
~
g
pa
25

1) i1 EHegretario Lomunale @ nominato e scelte dal Sindaco, da cul dipende

fravinciali secondo le vigentl dispos izioni in materia.

=

2y 1 Sagretaric. svolge compiti di  cellaborazione di assistenza gluridico

apinistrativa nei confronti degli organi dell’Ente, ivi coppresi 1

Responzabill delle fAree, in ardine alla conformita dell?azione Anainistrativa

o 3

i¢ legni, alle Statuto e ai Regoamneti del Comune.

pleta le funzipha previste dalla legge, dallo statute, dai

.!.
i
1
<
%
i
2
+
o
pot
%
i
i
aq
91

planenti, o conferitgpli dal Sindaco o dallz Giunta Municipale.
:;4} ling essere nominato, secondo le modalita di cul alltart .rd, Responsablle di
'&Rrea nel gual cass leg 2t tribuzioni previste dall’art.14 deyono esserpli
-fiwt ralmente conferite

5 T1 Segretaria, se non nominate Direttore Generale, sovraintende &alio

z

s svolginento deile funzieni del Res sponsabili  dei Servizi e degli Uffici, n=

%'csuruina i‘attivita, adotta agli atti di gestione che 11 riguardano.
% SEZIONE ¥ - 1 RESPONSABILI DELLE AREE

1 ART, 11 - RESRONSABILE AREE

11 incarichi di Responsabili di area sono conferiti con provvediments del

$indace e sono confermati in relaziene agli oblettivi indicati nel progranma

camministrativo del Sindaco e sulla base dei giudizi del nucleo di valutazione.

2) In caso di vacanza del posto di Responsabili di area e fino

Jeos

f”EQgenza ad altro cape area o a tempo determinato con le modalitd e secends




RS
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cerain: fissati nello statuto.

3} ¥ino alle nuove nomine 1 Responsabili delle aree svoligons le funzieni in

aree € assegnata 1'indennitd di fupnziane

indicate nel C.C.M.L. con provvedinenta  a:

H) i vzsponsabill dells arse, in coenformitad a quante stabilitc cdalla legce,
cailo brabtute 2 da: repolamenti nonché neli'anbpite delle direttives degii

rgant e degly Indirizzi degll  organi di Governo e gal Segretaric  es0

n

Uiretture Genevale, godonc di auvtononia nell’organizzarione degli urfieci cui

£0TI0 LTeROETY e sgno  direttamente responsabili dellfandamentc delie ares  di

Tul B0N0 4 Dape & della gesticne delle risorse econemiche, o1 cerssnale e
strunentall ad essi assegnate.
&) wpetta al responsabllie di area 1Y ione di tutti gli atti di gestione =
caratvers vineslate, indicato nell'ars.3! dellas Legge 148/90 come  sostituiic
gali*art.t della legpe 127/97, recepito osll’art.= gella Legge Hepional
oparticolare conpete loro:
- L@ presidenrza dells commissiconi di gara e £i concorso;
1iita delie procedure di appalto e di concorsa predispesizione
~a 8 dr concorso, atil di aggiudicszione, stipula del cont-atico,

d
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di gesticne finanziaria, ivi compresa l'assunzione di inpegni e
elli di natuwra di spesa, previa approvazione del #.5.6G..

di amministrazione e gestione del personale assegnato.

terd generali 0l gestione, attribulti dal presente regolamento  ai
Hesponsabili compate, tra 1'altro:

- 1lindividuszicne dei responsabili di procedimento;

atTapento accessoric al personale lero assegnato:

B

Coitervribuzicene del i
“ ilavtribyzione delle mansioni superiori o inferiori e dei conpitl sgpecifict
fon prevajenti della gualifica superiore;

= lx wverifica pericdica dei carichi di lavere e della produttivits dei

Singoly e della unitd organizzativa nel suo complessoy

ia conceesione di ferie, permessi, aspettative BCC, §

T lu pontestazione degli addebiti, 1'istruttoria e 1*irrogazion deila

Sanzicre, nell'ipotesi in cui la sanzione da applicarsi sia guella del

Mi#provere vérbale o della censura; in ogni altra ipotesi, la sepnalarione del

fatto ail'ufficio competente per i procedimenti disciplinari.

Yo . . . G . . . .
L Spplicazione della censura. 1& designazione del .responsabile del.

Procedi ; Sl o
Ocedimento, la gestione del trattamento ncon0m1CU.(” forganizzaziene dai




sorsl di aggiornasnete e rigqualificazione ece.
- 1 provvedirenti di  autorizzazione, concessione o analogn:, ivi coppres:
annullianznti e revoche, il cui rilascio  presupponga aorertansnti e

valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto  di oriteri

o

predeterainatl dalla legge, dai regolaszenti, da atti generali di indirizzo ivi

comprese le autorizzazicni e le concessioni edilizie; il Responsabile dells,
j arga dovra rizettere la deterainazione definitiva ails
splanente  allorché la fattispecie presenti elementi o CONtroversa
interpretazione e allorché per la risoluzione della questicnz non 2 sufficente
ia apglicazione delle norme e 17osservanzad delle direttive di  pascina

tell? organo peliti

3

0

s

¢ - tut¥1 1 provvedimenti di  sospensione dei lavori, abbattiments e
coapetenza comunale, nonché i poteri di vigilanza sdilizia e di

delle sanzioni amministrative previsti dalla vigsnte iegiciazione

iale in materia di prevenzione e repressione deli’abusivisuo
esagpistico anbientale

- 1le attestazioni, certificazioni, conunicazioni, oO17Tige, verbali,

¢ aurenticazioni, legalizrazione ed egni altro atto costituente Aanifescazions

fy come ad esempio 1 verball di inacempienza  in

ni tributarie per conto del Comune, eco.

P
]
3
o
4]
o
(=]

¢ o~ ogli atti ad essi attribuiti dallo Statuto e dai Regolanpenci o, in base &

3
*

Guest:, delegati dal Sindace

delle proposte di previsione di bilancio relative

corrente, rnioncha, sulla base delle direttive

¥ programmaticne inpartite dagi Organi di Governo, di tutte le altre previsioni

bl
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™
(11}
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%
i
s
0
3
b o]

@i bBilancio. In particclare le previsioni di entrata di ciascun
L hevone pupvere da quanto corrispondentemente iscritto nel bilancic dgell'anno

Arecedente, dall’andamento del relativo getitits ad essere sottoposte ad  una

<f3i Brata verifica sulla base dei  prudenziali risultati di cui  si prevede il

. tunseguimento, devono essere effettuate secondo precisi criteri che censentono

¢ %1 individuare, in modo realistice, la quantitad di risorse effettive di cui

P'haniristrazione potra conplessivamente disporre nel corso deil'esercizio cui

o3

i brlancie stesso si riferisce. La valutazione delle singole poste deve tener

“tnto anche del quadro normative che disciplina le diverse ent-zus del Conune,
gelle tariffe vigenti e delle presumibili varazioni delle stesse della

:7C5Pacité di gettito di ciascuna fonte di entrata noncheé del carattere " Una

Yaie contesto previsicnale ﬂ*responsabilé di Area per tramite del respansabilk‘

;.i*m“TUt"” di particolare risorse e della destinazione vincolata di altre. In




R,

a1 Ragiocneria, dovranno condurre durante tutto 1'esercizia  Finanziario una
continud ed incisiva azione tesa al realizrzo delie entrate previste., Fer e

andré  osservato 1l principle  secondo il guaie @  consentite 11

censeguinento d1 gualungue livello ©i1  spess corrente a concizione che il

orune disponga delle risorse necessarie, di tal che ne risulti seapre

zsiloWrata la copertura finanziaria. A tal fine, ciascun ufficio nel formulare

oropgits  di ospesa, dovrd curare una rigorosa  valutaziore dei singoli

stanziamenti avendo presente che ormai da tempo la situazione finanziaria del

corune lumpone conportanenti di spesa estrenmanmente selettivig

i

- competgno al Responsabili di aree 1'autenticazione e legalizzazione delle

Yirge velative ad att: inerenti allie attribuzioni dellies aree cui  sono

x  necessitad del preventive specifico incaricc da

147

¢ preposti, ferma rinanendo 1

carte del Sindace er uanto concerne l'autenticarzione e la legalizzazicne

L4

delle firme su atti nen attinenti il propriec Ufficic o connessi ali’esercizio

0

Ji funzien: del Sindace guale Ufficiaie di  Governc. Analoge coriterio  sarsd

intenders: esclusivasente gqu2lle di naturz strettanente

o~ -y - - " i - - oom, o T -y ¥ o : T3 PR Y
- I provesdimenti di accertansnto e riscossicne dell entra

1'agozione d1  tutti i provvezisenii woiti

# delie entrate di bilancic, nel sense. che

tempestiva trasmissione Qi tuchg ia
oLecumeniazione necessaria alla ragioneria  per  poter essa  procedere  alla

nec
ong contabile delliaccertaments e della riscossione;

¢ provvedimenti  conportanti impegni  di spesa per la corresponsione  di
p stipendi, indennita e conpensi  predeterminati, contributi  previdenziali ed

{;aﬁsist&nzisli, con gscausione, pertanto, di quelll a carattere discrezionali;

i)

[
s

a5

ot

proavvediment ni di spesa pgr~ 1l papgamento di  imposte, tasse &

=
m
2%}

CSontriouti, con  esclusione degli impegni di spesa per 1l pagamento  di
intersssi e indennita di mora, sopratasse e sipilari;

1 provyedisenti di impegni di spesa per il pagamento di canoni di leocazione
frelativy a contratti plwiennali in  essere, e dei relativi oneri accessori,
honche di spese condaminiali

T pravvedimenti di liquidazione di spese derivanti da leggi, sentenze passate
0 giudicato, deliberazioni, contratti e provvedimentij

~ provvedimenti per 1'accesso ai fini dei rilievi per la predizposizione d1
Progetti di opere pubbliches

= provvedimenti

per il pagamento di premi di assicurazioni derivanti’ da -




A

g

ut

}i’ In case di assenza o impedimento { temporaneo) di un Responsabile area, Jdi

contrattl 1n essere;
- provvecimenti per lo svincolo deil depositi cauzilonall definitivy e dells

slizze videjus

arie;

[

- provvedimenti relativi ad accertarenti, sgravl e raicboysy 91 tributl nonch?

~o¢ la rectituzione di soame indebitanmente percettie.

e

~ la pestione dei fondi derivanti dalle aperture di  credito dizposte dalla

w

Giunta in conformita al regclamento di contabilita;

ogni altro  provvedieente dl natura consimsile. Qualora  per  procecere

9

z1l7irpegno fondi si rendezsse necessario effeftuars una variazione di pillancio
g un  prelevamente dal fongo di riserva, 1l provveaimento d1  impegno  gel
2ssere adottato csoltanto dope che sara divenuta

variazicne o di prelevapento da parte ael

s

M

fonsigiio Copunale o della Giunta a seconda delle rispetfive competenze
- i ricersi 2 la resistenza in gludizio in materia di fributi comunale;

- taprrovazione di collaudi e di certificati di regelare esecuziecne del

lavari, ia liguidazione delle forniture e delloc svincole delle cauzioni, nel

sasl i Cwl onon s iscontring Qgglori sSpEs@ 1n racparts o a
sutorizzate;
tre frege attualmente individuate, viene asssgnate il oarico d1 0 Lavars
allegati "A" - &Y g “C", &l presente regolasento. L'assegnazione 3
ciascun ufficic avverrsd con provvedipento del Capo Ares 11 guale proveesers
ove s possiplile &llia nomina del Respensabiler g

interno dell'ufficipo 1tassegnazione & cliscuna uniid gi parsonale svveres

con provvegdinento del Responsabile dellufficio stessa,

ART. 1& - CONFERENZA DI SERYIZIO DEI RESFONSABILI AREE.

1 Al fipe di garantire 11 cceordinamente  tecnico dell?attivits  ded
1

Mesponsakili, in  particolare in relazione allfattuarione di  programpi  di

tavore intersetvoriali, & istituita la Conferenza del Responsabili.

aqr

w0

o . B : .y -
2} La conferenza & presieduta dal Segretaric Cosunale e/o Direttore Generale

‘el 2 rcomposta dai Respensabili delle aree.

1]
s
et
Y

'3} La ~onferenza si riunisce in seduta ridotta o tematica in relazione

‘rattazione di materie di specifica competenza intersettoriale,

HRT 13 - SOSTITUZIONI DEI RESPONSABILI DELLE AREE. ASSENIE



ol

i

51ndacafsa‘iproposta del Segretario Coenunale e/0 Direttore cenewaie,ﬁ Ja3tks

provvedere all’attribuzione temporanea della reggenza ag un responsabilie d:

igenze di servizie 1] Segretarioc Comunale, e/oc Direttore

i

21 bPeoyoantivate e

 Generale 11 Singacoe, o 1’Assessore di riferimento possong differire,

snrervoopere o sespendere 1 periodi di ferie dei Responsabili delle aree.

. ART., 14 - REVOCH.

1

Z1i incarch: Faszponcsabill di  Hree potranno essere revocati dal Sindacso

beesenra del presuppesti di cul &il'art.Sl cenna 6, delia legpge 143/%0 e
L ~ b ¥ 3
nelitipokezi in cul verpa oeno il rapporte figuciario.

¢ SEZIONI VI - PROCEDIMENTC DI ADDZIONE DELLE  DETERMINAZIONI E  DELLE

¢ PELIBERAZIONI.

f ART. 35 - LE DETERMINGZIONI

<

“ 1) I provvedimenti deli  Responsabili di  area assdmene la  denominazione ai

it
»

[%N

Cdeterminazian

2) Fresse ciascuna struttura organizzativa viene effettuata la  registrazione

annuale gelle deterninazioni dei Responsapili.

N
-3
[
3
;..h:
o
[tn)
PN
n
1 1]

3} .z proposta di determinazione & redisposta dal Responsabile del
prop

procacdiments { o dal responsabile dell’istruttoria del procedimente) che la
‘sottopone al competente Responsabile dell'area per 1l'approvazione. La

(=]

- determinazione non comportante impegno di spesa diviene escutiva per effett

della settoorizione da parte del competente Responzabile dell’area.

¥ &) Le determinazioni che comportanc impegni di spesa sono trasmesse &l
:”ﬁﬁponsabile del servizio finanziario, il quale, di norma, apporra il visto di
‘rRgolarits contabile attestante la copertura finanziaria entro cingue giorni
deile trasmissihe dell’atto.

. Le modalita di espressione del visto da parte del responsabiie del servizio

finanziarioc sono stabilite dal Regolamento di contabilita.

) Le determinazioni comportanti impegne di spesa divengons esecutive per

effettg dell’apposizione del visto di cui al comna 4.




1]
3
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t5) Le determinazionil vengone pubblicate all'albe pretorio deil’ente

. cingue giornl dal conseguipento dell’esecutivita per 13 giorni.

C@RT.16 — LE DELIBERAZIONI

13 L= proposte di  deliberazioni sono predisposte dal responsabiie cel

¥ oamocedinento, tenuto conte degli indirizzi e delle direttive del Sindaco

aniltdzzessore di riferinento, del FPresidente del Conziglio.

=

vanne acquisiti, ai sensi gegli arviceli 53

1

5

recepita ﬂai;a legge PPQ’67 ie 1171271331,
.ugs ‘i"; :,sl "ig,

‘devonc essere resi  entrs cingue gioeni

N

Pﬁﬁai“

data in cul sono

*EFC? ltv.x

SEZIONE V11 — DISCIPLINA DEGLI INCARICHI
TOCONTRATTI A TEMPO DETERMINATI.

nhratti non pud eccedare il mandato del Sincaco & sono

a yalutazione del

P

provvedinente motivate, che indicnd

reiazione al conseguinmento degil oblettivi assagnati.

[
ot
s

:t:  possong essere  stipulati con soggettl  1n possesso  degll

previsti per 1’accesso del perscenale & tempo indeterminato
i dellp syessa qualifica funzionale e profileo profeszionale, previa verifica del
?. .
fRurriouiag professionale.
4 4) E'  fatta salve le possibilita di stipulare tal: contraiti & tempo

ctevaineto anche a1 gi fueri della dotazione organica, COMUNguUe in NUmero nNon

iupericre &l Tn delia stessa, perr posti dirigenziali o di alta
& Frofecciopalitvd, ai sensi cdell’art.3l, comna 5 Dbis legge 142/90 e per  almenco
kun livello dirigenziale

5) Fresupposto per 1'effettiva applicazione di  tale facolta e 1'assenza ¢ la

f{(

tensoranea indisponibilita di analoghe professaonallcé all’interno deil'Ent
8) 11 trattapento econ omzébwg_mﬁuello equivalente, per la qualifica indicata,
dile vigenti disposizioni contrattuall e pué  essere integrato, in
'Cﬂﬂslderazione della temporaneita del rapporto di lavors e delle condizioni di
Rercato relative a specifiche conpetenze professionali, da una indennita ad

9211 incaricato e all'impegno richiestso

#ersenap liberamente contratta tra le parti, in relazione alla professionalitd’

H

i}

.
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7)Y 21 persanzls

w
(N3}

sunto con  contratto di lavers a tempo deterginato  si

in gquanto compatibili, tutti gli iztituti previsti ds disposiricne

he 1}

ettivi di  lavero relativi alla quai

et

“: legge 2 dai contratti ool

8) La rwvevoca di talil incarichi @8 gisposta gal Sindaco nei casi previsti

alitart.is, del presente Hegolanento.

HRT. 18 — REGIME GIURIDICO DELLA CONVENZICONE
1) La stipuls della convenzione a tempo determinato ca parte di un dipendente

la automatica riscluzione del preesistente rapporte di  lavoro.

furtavia O mntinisiraziene di oprovenienza @ tenuta, a termini delllart.d

i
I
i
3
B2]
pT]

wella legge n. 1Z7/97, & riascupere 1l dipendente che ne faccia richiesta,

; entro 20 gg.  dalla cessazione del rapoorto centrattuale, & condizicne che

sussieTa la vacanza del poste  in organico, ovvere alla data di successiva

: gisponinilitd dello stesso, senza alcun termine teaporale di scadenza.
i
i &) IL vapporto & risoltc di diritto nel caso  in cui i1 Comuns dichiar: 11
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tario Comunales e/p

o
[+
o
n
e

e
tere Generale sulla scorta del provvedinento Sindacale di nosing,

IPetblige di  rispettare i1 segreto d'ufficic e la nmenzione gelia

sistenza ol resoensabilita civile, penali e contabiii connessea

ia sussistenza di  incompatibilita a svolgere contenporanes attivita
grofezsiopale in conflitio cen gli interessi del conune;

# lpotesi di risgluzione anticipata.

BART. 19 ~ ATTRIBUZIONE TEMPORANER DI MANSIONI SUPERIORI.
i} Per phiettive esigenze di  servizio il dipendente pud essere adibits, con

Frovvedinento del Responsabile area a mansioni superiori, intendendo come tali

{

¢

i‘&ttribuzinne in modc prevalente, sotto il profilo qualitativo, guantitativo

3
5.

? teaporale, di compiti propri della qualifica immediatamente superiore nel

Yitpetto dell’art.S6 del D.Lgs.29/33 e successive modifiche.
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i
¢ PpHT.Z - INCARICHI ESTERNI PER GBIETTIVO.
D puG  disperre l'arfidamente a professionisti esterni  di
Iy ¢ ¢l consulenza per 1l perseguinento 4i ahisttivi o 1o
Cosv 1101, coerenti con gli obiettivi prefissxti ed &1
; gusls man :i pud far  fronte con il personale  in servizio, stabilende ool
b ogeppiifne atts i1 relative COMPDENSC.
AHT. 21~ CONFERIMENTYO DI INCARICHI EATRAUFFICIO.
fy Ltamnminisirazlone pua conferire ai dipendenti incarichi non compiresi neil
di urricie, solo se espressanentes previsti eso disciplinati

nornativa,

di laverog

revocabilitd in cass di o pregiudizie alle zsigenze 41 pudn  andanento
inistrazione e al rendirento del aipendente;
di svelgiaento all'interno del Comune e con utifirzazisne di

sirutture, attrezzature o personale del Comune;

Conrieszione alla specifica preparazione professicnale del dipendente.

L'autorizzazione & sospesa o revocata nel casg di violazione dei
Presupposti indicati al comma precedente.

‘eserpizio di incarichi esterni privi di autorizzazione costituisce giusta

recesse per 1 rapporti disciplinati dai  eoniratti

lavero e causa i decadenza cali*impiego per i1 restante

seapreche le prestazioni per e attivitd di  lavoere sucordinato a

i
%gﬂtaﬁﬂﬂﬁ zvel

te al oz di

di

fuori del vrapporto di impiege con 1'amministrazione

\ﬁpﬁartenenza nen  siana rese a titelo gratuito, presso associazioni

cooperative a carattere sccio-assistenziali senza sceps  ci

le procedure per 1'accertamento delle cause di recesso o di  decadenza

¥olgersi in contraddittorio fra le parti.

-
it

fini dell’attuazione dell’anagrafe delle prestazioni, disciplinata

U1%art, 24 della legge 30 dicembre 1991, n.412, i soggetti pubblici o privati
% conferiscona incaric¥l all dipendente sono tenuti a farne

BURS oo . . . P , . .
UNicazione al comune, con indicazione, in ragiene d’anne, degli emclumenti

inmediata

éx#xxua




rconferitl e corrisposti e degli aggiarnanentl inerenti I'espletanente

fgelltincarico.

Z21 censiglo det

&) 11 dettore Fersonale & tenuto & coaunicare alla Fresiden:z

51}

tr1 — Dipartisento della Funzione Fubblica tutie le notiz:

w

relative agit

1

pini
“ynparichl, sia direttamente conferiti che autorizzati. L’aggiornamento del
jga:i forniti deve essere effettuato con riferimento al 31 dicenbre di  ciascun
LATINOC.

%QRT.ES ~ RICORSI GERARCHICI.

?g} Contro gii atti adeottati dai Responsabili gelle aree ¢ ammesso ricorso

igerarchice al Segretarioc Conunale e/o Direttore Generale.

ari. 24 ~ POTERE S0STITUTIVA
1) in casec di inadeapimento del competente Responsabile deli'area, il

tegretaric coaunale efo Direttore Generale lo diffida assegnandogli un termine

fnt
m

tin relaziene all'urgenza deil'atto.  (ve non provveda 1l Segretaric Copuna

of
o

Direttore Generale pug sostituirsi. Il petere sostitutive & esercita

b

3]

nohe per motivi  di neccessita  ed urgenza specificatil nel provvedipente da
WODATIONE,

) L¥atte rimane assopgettato al regime ordinariamente previsis Za

Tra

Y Il potere scstitutive mon # delegabile.

} Il Gindaco pud  esercitare detto potere nei confronti del Zegretaric

oounale efo Dirsttore Generale.

LPRT.25 - ATTI DI CONCERTO TRA ORBGANI POLITICI GESTIONALI.

) Gii atti rientranti nelle competenze proprie del Sindacoc o della Giunta

orurale comportanti l'assunzione di impegnl di spesa. &l fine di salvagurdare

1l principie della separazione delle compeienze tra apparato pelitico e
o

pparato burocratice, sonc assunti di cencerto con il Responsabile del servizi

Tinanziari, [l ncerto espresso  dal responsablle ha per ongetta

r
=
3

stlusivamente 1'assunzicne dell’ippegno dil spesa.

PARTE SECONDA - ACCESSO

SEZIONI VIII - PRINCIPI DELL®RCCESSO

RT.26 - OBGETTO E CRITERI FONDAMENTALI.
} L'apcesso ai posti della dotazione organica del Comune, 1 gprocedimenti  di

tlezigne ¢ la progressione in carriera, sono definiti nel rispetto dei

Ohché delle vigenti leggi regionali e regolamentari.

Mineipi stabiliti nel Dlgs £3/1993 e successive modificazioni ed integrazioni .

a-.




,HRT.E - FORME DI ACCESSO.

;1; Le a&ssunzicni presso il Comune, a tempo pienc o parziali, a teapo

iypdetertsinato o deterainato, avviene con contratto individuale di lavers, nel

rieoette deil presupposia ﬁella selezione o dell’utilizzazione delle liste g1

collocamento, secondo guanto dispostoe dalle leggi, regolamenti e contratti
]

fpollettivi di lavoro vigenti.

| RT. 28 — PROGRAMMAZIONE DELLE ASSUNZIONI.
©4) 11 Censiglio Comunale determina, nel rispette delle dispczizioni recate

‘zajl’articele 3%, comni I e 18, della legge &/ dicenbre 1937, n. 4449, 11}

1abDIBOgRe 01 risorse upane mediante adozioni del gregranna triennale gelle
tassunz2ioni, in funzioni dei servizi erocgati o da erogare in rapperte  agli
éouiettlvi pretrissa

é&) La deliberazione ¢ adottata contestualmente allfadoriene del progette di

iy
y -

Snxlanr 1¢. Per ogrnune dei posti da coprire & indicata la procedura di accesso.

4RT.23 - REQUISITI GENERALI FER L'ACCESSO.
9
1) [ reguisiti  generali necessari per l'accesso sono  quel

fomd
-
B
%
n
<
2]
in
ot
-
e N
bl
o
oo
/]

jersposizioni statali e regionali vigenti,
i P o . . NP .
$€) I requisiti devono essere posseduti alla data di scadenzs dz! termine per

1a presentazione delle domande di ammissione,

SEZIONE IX ~ PROCEDIMENTU DI ACCESSY

RT.30 - FASI DEI PROCEDIMENTI.

{%) In rejazione alla forma di accesso, tra gquelle indicate nell'art.32, il
V&”OC&d;Menta di accesse si articola, di norma, nelle seguenti fasi:

.%F’ approvazione e pubblicazione del bando o chiamata numerica/nominativas

ﬁ#ﬁ Presentazione delle domande e procedimento di anmissione;

ﬁ$} noming dellia commissione giudicatrice;

=j3 svoigimento delle prove efo gel periodo di formazione;

1;} forgazigne o approvazicne della graduatoria e chiamata in servizio.

ART.31 - IL BANDO.

)_ Il bando e approvato con determinazione del responsabile dell’area
Rteressatg ed @ pubblicato all’Albo Fretoric e, per estratto, sulla Gazzetta
fficiale della Regione Siciliana e su due quotidiani.

?134 bando contiene di norma:

);%3 durata determinata e indeterminata del rapporto, il tempo pieno jqf

2iale, 1a forma dell'accesso tra quelle consentite dalle vigenti

~r




gisposizioniy

+p) 1l numers dei pesti a selezione, con la percentuale riservata al personale

nserne e/0 & favore di  deterainata categerie; la gualifics 1Tarea, 1i

oan

‘sestore cul i posti appartengono ed il connesso trattamento economico lordog

‘g) le naterie oggetto delle prove e la sede di svolgimento, nel case in cui

‘sia prevista 'effettuazione di provag
' d) il termine e le modalitd di presentazione delle domande con indicazicne dei

gocunentl da allegare;

(M)
D

“e) 1 requisiti per 1'accesso, il titole di studio richiesto 22 17 accesso, 1

“gitoli che dannc iuogo a precedenza o a prefer

m
]
28]
3
2]
pU
Y]

paritd 4i punteggio, i

Seprmind 2 le modalitd della lore presentazions;

la citazione della legge 10 Aprile 1391, n. 125, sulla pari opportunita  fra

i1 & danne per 1l'accesso al lavorog

Pampontare ed il modo del versamento della tassa di concarsao.

e

contenuto del bando ¢ vincelante per 'ente, per i candidati, & per

cive  intervengene nella procedura concorsuale. [l bando  pud  essere
warfigero con  determinazione del Responsabile area sdottata prisa  della
z& del ternine di presentazione delie domande, contenente la contectuale

protarione del termine per un periocdo pari & quello gi13 trasoorsa calla data
4) 51 rinvia al regolamento dei concorsi per cid che attisne &l titalo gi

onehé per opni altra disposizione non contenuta nel presente.

]
;%RT&BE - LA DOMANDA DI AMMISSIONE.

¥
} Mel caso in cui la forma di accessoc preveda la preshtazione di domanda di

2issione, la stessa ¢ redatta in carta semplice, ¢ indirizzata al Settors

2h

bersonale del comune ed & presentata direttamente all’Ufficic o spedita &
¢ raccomandata AR entro 1l termine perentorio di giorni trenta dalla data
R

}é bubblicazione dell’avviso 0ot concerse nella Gazzetta Ufficiale della
i

La datz di spedizione & stabilita e comprovata dal timbro e data
glk’Uffinio postale zccettante o dall'Ufficio Frotocollo del Comune.

2ente fon  assume responsabilitd per la dispersicne di domande e/o
BUnicazion dipendente da inesatte indicazioni dal recapito o aa disguidi
stali,

Quatora il termine di scadenza sia festivo, & prorogato al primo giorno
:E¢?SSivo non festivo.

N?llé domanda il candidato deve dichiarare sotto la praopria responsabilitééfﬂ

i1 Sugnome e nome { per le donne coniugate quells da nubile);




py 11 iuoge e la data di nascita;

ndirizzo attuale e 1'impegno a compunicare gli  eventuali campiamenti  di

1l possesso della Cittadinaza Italiana o di une stato mentro cella U.E.;
ig; i1 tomune nelle cul liste elettorali risulta iscritto ovverc 1 motivi della
gnan iscrizione o della cancellazione;

ff} itassenza di condanne penali, ovverc le eventualil condanne riportate e i
?praaedimenti penali pendenti dei guali deve essere specificata la natura.

fg) la posizione nel riguardi degli cbblighi militari;

’ le rause di riscluzipone di precedentl rappeorti di pubblico impiego;

i candidati intern: dovranno indicare Ia da%a di assunzione in servizio, la

Ygusiifice funzicnale, i1 profileo professicnale di appartenenza e . la data da

Alla domanda dovranno essere allegati:

ia ricevuta di versamento della tesoreria della tassa di concorsog

sb) la dichiarazione attestante:

~ 11 possesso del diploma relative al titolo di studio richieste e degli

bl

‘ewptuali titoli speciali che, in rapports al profile professionale, sian

rehiesti, ron le relative votazianis

- i titeli culfturali o di servizio ritenuti utili;

ESS

L~ 1 titeli di precedenza o preferenza di legge;

§€) il curriculum formative e professionale;

7) £’ consentita la integrazione della domanda con le modalita di cul al primo
£onAa, purché avvengs entre i1 termine utile di  presentazione aella donmanda

sipssa,

ARRT. 33 - ISTRUTTORIA ED AMMISSIONE DELLE DOMANDE.
PLY istruttoria delle domande & effettuata dal responsabile dell'area, il

fiuzle @ tenuto a provvedervi immediatanmente dope la scadenza del termine a:

£} Listruttoria consiste nell’esame della regolaritd delle domande e dei

thusenti prodotti. Nel caso di irregelaritéa sanabili, 1'ufficieo invita i

ehiarazioni cirea il possesso dei requisiti e di mancata inclusione della
198vta ai versamento della tassa di concorsac.

3) Le operazioni istruttorie compresa la regolarizzazicone dei documenti,
PEVONG essere concluse entro il termine di 20 giorni - prorogabdili nel caso di
ia?ﬁtovnumero di partecipanti di wulteriori § giorni -~ dal termine i

DS Bk o o s ] ..
¢sentazione delle domande di ammissione.




4) tczawrite le operazioni  istruttorie, il responsabile dell'area dichiara

‘pramnissicne delle domande regelari o regolarizzate e la esclusione di  quelle

1nsanalillil o tuttera irregolarl, enteo il teraine di glornl I da guello uwitisme
frissate al conpa 2.
'5) bella esclusione dalla selezione & data comunicazione allinteressato prina

;cell‘inizia delle prove.

ERT.3% - COMMISSIONE ESAMINATRICE.

51) le commissionl esaminatricl della selezione sono nominate con le procedure

e le mnmodalitd stapitlite daile vigenti nerme reglonali e regolamentari  in

anto applicabili. Con  la deliberaziocne di no omina, la Giunta determina il
gnpensth da corrispondere &1 coaponentil, in rapporte al nuasco delle sedute
e randidatil partecipanti.

} Le commrissicni sono composte da S espertil nelle materie oopgetto del

~ancorsay le funzieni di segretario sono svolte da un funzionario appartenents

la & gualifica funzionaley
} #4lle commissioni possono ecssere aggregatl membril agogrunt:  per le  lingue

piraniere e per materie speciali, ovvers n2l caseo di prove autonatizzats, da

a
) ”

poesono Tar parte delle commissioni 1 componenti del Cencsiglio & dalla
Copunale, 11 personale dipendente, ceoloroe che ricogrono cariche
wlitiche o che 51400 rappresentanti sindacali s} designati dgalle
onfederazioni ed organizzazioni sindacall o dalle associazioni prefessionall.
} La commissione opera a maggioranza deil componenti ed assume le
eterminazioni mediante votazione palese.

) Per ogni seduta ¢ redatto a cura del segretarioc il verbale, sottoscritto
a1 presidente, dai conm missari e dal segretariec in ogni pagina. Ciascun

far risultare nel verbale i1 propric eventuale

iPlLﬁ@ #i accesso &l verbali e agli atti del procediemento concorsuale @

FL-

gﬂie*cstata &1 sensi degii articoli ! e & del DFR 27 giugne 1992, n. 35

7)Y Nel £asg di morte o grave impedimento di uno dei commissari, che non
Wisenta a questi la firma del verbale dell’ultima seduta alla quale ha
artecipate, la seduta & ritenuta valida purcné il verbale rechi la firma

#311 2ltri componenti e del segretario.
RT1.35 - CHIAMATA IN SERVIZIO.

tlezione sone inviati, con comunicazione scritta, a Tirmare il coantratto

r
¥scritti e sons assunti in prova nel profilo professionale per 1l quale

) 1 tandidati chiamati in servizio o dichiarati vincitori a seguite di

ndl?lduale di lavoro sotto riserva di accertamento del poscesso dei requ;sari




e

T servlizie con il ricgnoscigmenta

J

1:oiTe, 1l dipendente 51 intende conrernato 1
zianits dal giorne dell’assunzione & tutti gli effetti.

Lol anz

vetribuzione viene corrisposta

conpresi: 1 ratei della tredicesima mensilita ove
dipendents la retribuzione corvispondente alie
; non godute.
;a) it pericde di prova non pud essere rinnovato o prorogato alla scadenza.
: SEZIDNE X - LA SELEZIDNE PUBBLICA
GRT.37 ~ ARTICOLAZIONE DELLA SELEZIONE FUBBLICA.
reclutanento della selezione pubblica pud articolarsi in: &l
tivoil

£y titoli e colleguicy o) prove attitudinali; di

selerione pubblica possono Consistare,

o pis della seguente tipolsogia:
P g

prove stritte: consistenti nella redazione di elaporati volti a soil

cendidatoe l'esposizione di conascenze di ordine dotirinale 2 conzeviuale
sui casi concret: ocella praticos

ovvero valutaziond

{mrova  scritta  teorico-praticel), ovvers la riseluzione di

woblesatiche di gestione attraverso casi simulati { prova scritts mratica )

prove pratiche/attitudinali: consistenti nella produzicne di un risultato
shonereto, anche nediante ippiego di tecniche artigianali,
8
i _
it ti 1 a di idato sulle

€} i1 colloguio comsiste in gquesiti posti in forma diretta al candida

Biterie del bande piranti ad accertare la qualificazione professionale

§¢’15;e5»1?@ del candidato ed altri aspetti relazionali.

.%3’ Il wando di concarsa pud stabilire che le prove selettive siano predisposti

da esperti o societd di censulenza in

case  di programmi  elaborati
tlezione & che siano preceduti da forme di preselezione, anche & megzRzo di

kv ) < . o
PriBnge specializzate.

¥ punti 50 per la valutazione del collequio. La votaziene complessiva 3

#tterninata sommando al voto del colloquic la media di voti

riportati




R

ascuna prova.

.%) Corseguong l'ammissione al celloguic 1 candidati che abbianso riportata  in

crascuné prova  una votazione di alseno 35750 (o equivalente) ovverc la

raziong superiore prevista nel bando. Il collogquic si1 intende superate con

&3

ina vetarione di  alpene 33/30 (o equivalente) ovvero con la votazione

cperiore prevista nel bando.,

fnm.as‘} - TITOLI.

71) Nel caso in cui la procedura di  accesss preveda la valutazione di  titoli,

questi sono valutati dalla conmamiszione prisa della valutazione delle prove, in

St

thase al oriteri e le medaliits di cuir  al D.A, Ee.LL. 03/02/1332 rapportati  al

waere del componenti e oroporzionalmente rispetto al punteggio massimo

gy

s

;5zabxiito in punti &0,

2

?ﬁRT.AO - SVOLBIMENTO DELLE FROVE £ DEL COLLOGUIO.

ile varie prove e 17attribuzione specitica del puntegnie

¥
ot
«
N
o
1}
[
=
(3¢}
o |
ot
]
a
(e}

ey titnli avvery3 secondo ie medalitd stabilite gal vigente regolanente del

CHNLOrSi,

noeciascun giorno di prova, 1a copnissicne prepara tre tracce o tre diversi

sugransl di guesiti/test e 1i chiude in buste Tirmate sul  lenabi dai

wheswissari e dal segretario.

P

ART. 41 ~ FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE.

} I cconcorrenti  che sugerane il colloguioc fanno pervenire al Settore
@ﬂrsona}e, entre il %ermine perentoric di 15 gilorni dalla richiesta, i
Mocusenti in carta semplice attestanti il possesso dei titoli di riserva,
?ferenza e precedenza, a&a paritd di valutazione. La decumentaziene non @
iChiesta nei casi in cui il Comune ne sia in pOSSesso 0 ne possa disporre

“#ndore richiesta ad altre Amministrazioni.

) Laiﬂwaduatoria generale di merito dei candidati é formata dalla Commissione
ttondo 1'ordine dei punti della votazione complessiva riportata da ciscun

*”ﬂfﬁgéé?itédﬁéa dei punti dei titoli, del voto del colloguio e della nmedia

iascuna prova) osservando, a paritad di punti, le preferenze di

cﬁﬂlindicazione dei vincitori, rcioé dei candidati utilamenti callopati??»




it

1:7ite dei posti & selezione.

Jpy le categorie riservatarie e le preferenze a paritd di merite, si fa

3}
ffzﬁvgg allie disposizioni delllarticole 3 del LUFR 3 maggio 1324, n.487, cone

+ioat0 cal DRER.Z0 Ottobre 199&, n.&53.

Lgnon
‘a3 La graguatoria generale di merito con 1’indicazione dei  vincitori, @
gaﬁpyovara con determinazione del responsabile dell'RArea, pubblicara all!'Rlipe
'sgw‘ grio cel Conune, & impediatamente efficace ed ha una validitg per 1l

{ ¢reapo previsto dalle vigenti dispesizioni.

alla data di pubblicazione decorre il termine per le eventuali impugnativa.

%) i1 fHesponsabile Area comunica ad ogni  partecipante & mezzo lettera
raccenandata con ricevuta di ritorne, 1liesite conseguite nel concorso. Nel
caso 01 numere superiore a 30 concorrenti, 13 pubblicazione all'Alba Fretorice

#/0 sulla B.ILR.G. tisne luogo della comrunicazione.

SEZIONE XII - PROGRESSIONE IN CARRIERA

SRRT.42 — FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO FROFESSIONALE.

R

1) 1l Comune programpa, promucve e Tavoerisce forme permanenti di formazione,

#ygiorharente, gualificazione e speciglizzaczione proefessionale del personale,
€y Il personale che, in base ai programmi annuali del Cosmune, partecipa ai
#7100 del conune.

(8 Quaiora i corsi si svolgono fuori sede, competono 1?indemnita di missione
g 3

@ il vimborso delle spese secondo la narmativa vigente.

bl coriteri per la definizione dei piani dei corsi di qualificazione e
Y anni e e . . Co . . .
$'2g31urnanento, la definizione di orari privilegiati e 1'uso parziale delle

é(: y < . . . . .
“i ore ael diritto allo studic sono demandati agli accordi decentrati.

M Le attivita di formazione professionale, sia di aggiornamente e sia di

i ‘311f1ca;10ne, si concludono con misure di accertasento del connseguimento
lgnifxcatxvo accrescimento della professionalitd che costituiscono ad
i“ffﬁttn tltolu valutabile ai fini della progressione neli'impiego.

)
€°'99te al Segretario Comunale effettuare il programsa annuale, che sawa,

[ 2]
Cs




gvata dalla Giunta flunicipale, per 1'effettuazione 2 la partecipazione del

4y
SR

évepgonale al corsi,
ngT.és - HISERVA DEI FOSTI PER IL FPERSONALE INTERNGO.

.y} fer le disposizioni relative alle riserve dei posti al personale interno e

?@: ceouisltl  di partecipazione 51 rinvia alle gispoesizioni del Contratto

-, letTive MNazionale del Lavero vigente &l momento delie selexzioni.

ST doe

o

i rnepancata alla Giunta Municipale effettuare la riserva al personale  interno

4
e

» ail profili o figure professiconali, fermo restando 1'cobblige gel

aubblice concorso per titoli ed esam: per la copertura deil posti di capi area,

‘gaconae la noramativa vigente al monento dell'emanazions del pando.

sg) Uenseguentemente, ai sensi dell’articolo 6, comma 12, della legge 15 maggio

.
Tu
~{
e
[17]

procedura di  accesso  in profili non apicali & riservata

oy
o
j
foms

personale in  servizie, mediante conceorsc per titoli g

B3y [ titeli saranno valutati &i sensi del D.AJEE.LL. 13/08/1%96 &  sucrcessive

prixfiche ( OLALEE.LL. del 19/10/1933 G.U.R.5. n. 35 del £6/11/1%373,

£4) wlla riserva pué accedere il personale 1in possesse del seguentl  regquisiti

Concorrentis

#di 2ver maturate 3 anni di servizio nel Comune nella redesina area

professionale;

WEEH0 1IN CONCOVrSO}

£: pescedere almenc 1l titelo o1 studie immediatamente inferiore a aquelleo
?&ahlestc, fatti salvi 1 titoli abilitativi previst: dalis legisiazicne
F¥igente; |

%

Gen  aver avuto provvedimenti disciplinari superiori a&lla censura

2} I concorsi interni ¢i articolano nelle medesime prove previste per la

’1¢”ﬂ91té dei partecipanti, i posti verrano coperti con la procedura di

%0 dall’esterno.




' RT.44 - ASSUNZIONE EX LEBGE N.S56/1987.

Sy w2l limitioe con le modalita consentiti dalle vigenti norme regionali, per

ualifiche ed 1 profili per 1 quali & richiesto i1 solo-requisito della

Caeynla deli’oebblige 5 1'accesso  avviene sulla base di selezioni tra gili
sr1tt1 neile liste di collocanmento di  cui all'art. e della legge

@;g,fgt:ralo/i95?, n.56. Hossiede 11 requisito della scuola deil’eohbligo anche

i

[T

ny apora conseguito la licenza elementare anterioraente zil’anno

fopo i'indizione dellavvise da parte del Hesponsabile area, il Settore

ITJ

mergonale incltyra alie seziconi circoscrizionali la richissta nunerica di

vrianente con  l'indicazione del titole di  studie, della gualifica di

fiscrizione nelle liste di collocamento & del livelle retributive.
£3) Entr Z giorni dall'indizione del bando, la Giunta nomina apposita
Sgousissione compoesta dal responsabilie area con funzioni di presidente e da dus

iesperti, la guale convocs, entro 10 gilorni dalla ricezicne della comunicaz:ione

g: avvianento 1 candidati  per sottoperli alle prove i 1donlexs, secondo

gdterding di avvise, indicande giorno e luegoe di svolgiamente delle stesse,

Auaicra sia previsteo lo svelgimento di una prova pratica e/fs attitudinale.

Ui

#} La selezione, volta ad accertare sole 1'idoniets del lavoratore a svol
¢ relative mansioni senza valutazione comparativa, consiste neile svolgimento

®4 prove pratiche attitudinali ovvero in sperinmentazioni lavorative.

} Alla sostituziene dei lavoratori che non abbiano risposto alla convocaziane
ol ﬂnn abbiano superato le prove o sianoc decaduti dal diritto alla stipulazicne
L3 cantratto ovvere non  siano pid 1n possesso del  regquisiti richiesti, si
“ouvede Qon ulteriori avviapenti erfettuati secondo 1'ordine della stessa

'!dﬁuatcwza vigente al momento della richiesta, a seguito di comunicazione da

‘Pfﬁ‘ﬁek settore personale dell'esito del precedente avviamento.

’;%*w(ﬁﬁerazinni di selezione sono, a pena di nullitad, pubbliche e sono

PCeCute da apposito avviso all’albo pretorio. A tutte le operaziocne provvede

NZione .in prova e 1'immissione in servizio dei laveratori utilmenie

¥ é éffettuata anche singolarmente o per scaglieni, nel rispefto




v:ﬁzl’:r;:ne di avviamento.
1ﬁ%T 45 - ASSUNZIONE OBBLIGATORIE.

Eii e ascunzioni obbligatorie dei soggetti di cui &allfart.i gella legge &
Caprile 138w, n.a8d, cone integrato dall’art.l3 della legge 35 febbraio 1392,

by

iy tgs, evvengono secondo le modalitd  di cui all’art.30 - 31 e 3% gel DRR

0

v ;1 ") i':;f‘l"‘.‘s e 403/
Mg

1<)

successive noditfiche ed integrazioni.

1} taitole i stugie richieste @ guelle delle declaratcorie dei  profili

pfeesionalil o gualifics, come indicate nel bando.

y 11l Lomune si riserva (& faceltd di provvedere all'accertamento dei titoli e

ger reguisiti nel modi di legge.

BEZIONE XIV ~ LARVORD A TEMPU DETERMINATO

MHT. 46 - RAPPDRTI DI LAVORD A TEMPO DETERMINATO

3% Lo assunziecni &2 teampo determinato, cosprese quelle stagiocnali, sono
ef¥ettauace entro 1 limivi nuasrici e tepporali sztaciliii dalle norme
rirattuall, nelle forpe sottoindicate:

per la qualifica funzionale dalia prias alia quarta, previa zssepnezions

¥y savorateri 1soritti nelle apposite graduatoriz delitufficip di

@iipcawente, 1n attuazione dell'articelo 16 della legge &8 febbraio 1337,
e © successive wmodifiche, con  le mocalita fissate dal DRCM &7 dicenbre

Yopgr 4 protili professionaii ascritti alle qualifiche funzionali quinta e

Brversovd, sulle base di praduatorie  par titoli predisposte gal responsabile

LeA.s EECLL. Q3,08 1998
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?mé? - H’SUNZIGNI PER ESIGENZE TEMPORANEE.

W?iazxﬁne al verificarsi di particolari flussi turistici o a particolari

ﬁ?‘éﬁf t\~ ~ 3 . . . . . .
¥itarioni anche a carattere periedico, il Comune assicura il pantenimento

4
.‘Gﬁu”ﬁ~l lzvellz quantitativi e gualitativi dei servizi pubblici atiravesrs

3 ﬂ i . 4 .
& 9“3 di Personale a tempo determinate fino & un massine di sei mesi.

eXione avviene mediante prove

selettive per scli titoli da valu%éﬁéA.‘




0B 9as DD LL.gg. ss.;  BE6/93; 4747563 328/8%; S04/%2;  S07/93;  L.6TS/3E;
1

yn pas2 al DuoA EELLL. 93,02, 1998 e successive medifiche da effettuars & cura
fﬁA; rreoonsabile dellfirea, previa pubblicaricne di avvisce pupblice all’albeo
preianid gel Comune & affissione di manitesti mursli.
aonsrti a tempo  determinat® costituiti al sensi  del presenie articolce
sossano, & pena di nullita, essere trasformat: in rapporti a tenapo

SRt eraling o,

T

FARTE 111 — DISPOSIZIONE FINALL

.48 — MODIFICHE AL REGOLAMENTO.

sgrifiche al - presente regolamentc sono deliberate dalla Giunta T

& gel Segre etario Comunale e/o Diretiore Generale. D
3

(7. %6 — NORME DA OSSERVARE.

}obar guanto non previsio dal

fspesilionl nazlonali & repgio

- ady e, 2417905 D, lgs.veo

9955 DU.FF. RR.487/94 e BE3795;

NN R - - i~ - PR eyy
«iel0w7y Dolgs. 80/38;5 L.158/38; D 77795,

lgs, 410758, mcodificzative del D.lLgs.
=

»igs. 387/98, corvetive dei D.lgs. #%/%3 e 80/96; L.415/9&, nonche i criteri

Eneralt stabiliti dal Consiglio Comunale con provvedimenta 41/92 e le norne
b 0 3 . . .
anienuie ne: regolamenti dello state giwridico ed econonico del personale e

'L ConTorsl, in quanto applicabili.

atfdtbe pretorxo del Conmune.




ytn AMMINISTRATIVA

va 1eeruttoria amministr§}iva {(con copia) iter proposte deliberative G.M. e
;C. e betermine.

; “eputa archivio corrente delibere di Giunta e di Censiglio

atsivitae di Segreteria di settore e per conto del Segretario Capo.

vregrsposjzione 0.D.6. e degli atti per le sedute di Giunta e di Consiglio.
» sattilografia delle Delibere ( e allegati ) di Giunta e di Consiglio.

= fyra por pubblicazione atti deliberativi il primo giorne festive wutile
;’ia data ¢i adozione.

; invio atti deliberativi CO.RE.CO prov.le e\o Centrale entro i ternini di

: feqge ¢ copie gruppi consiliarie Frefettura.

’?rasnxssicni atti deliberativi agli uffici competenti nonché al revisore

onti arpena intervenuta l'esecutivita per gli adempimenti connessi al

v'aietarerta dei provvedimenti.

Lyra adenpinenti conressi alla esecutivitad delle deliberazieni, se nan di

rattiloseritture corrispodenza varia,
tratiche Aasvinistrative relative ad interrogazisni ed inter pellanze
“#n%Y 1'Area.

e

Hilazeio certificazioni, attestazioni, capie e altri atti inerent:

FEnforeativa all'utenza su at4i 2 prevvedimenti in applicazicne L.241/90 e

Appertl con 1'Aree dell'Ente per respcnsabilita connesse a L.&41/50 g

FELrUTtoria richieste di visione atti depositati nell?’area.

tlascis copie integrali di atti, orevia verifica diritti segreteria o

-~

ﬂ!

ﬁﬂﬂ*tti €on Giunts per elementi vaiutazione/difesa in caso di ricorsi.

Wi, pieni, statistiche con/per Uffici interni e con/ per Enti esterni.

tentica firpe o copie, attestazioni, certificazioni, comunicazioni,

¢, verbali, autenticazioni e legalizzazioni ed ogni altro atto

2lugnte manifestazione di giudizio e di concscenza.
wlazione contratti,

% . ‘ . : . . A
*iidenza Commissione di gara bandi di gara in ordine alla forniture di

% Yehenza alltarea e relativi verbali di gara.

0811 i gara.

Wy 4 i
i ‘hitazione Ditta appaltatrice e adempimenti di competenza.

“on . .
benze relative a forpaliz zazione e repertoriamento contratti e
Y% registrazioni,




R S

~

~ Convenzione di appartenenza dell’area.
- Tenuta e aggiornamento "Archivio contratti”.

- Calcolo diritti di segreteria per contratti.

| 4

Fredisposizione e stipula contratti di locazicne.

Fredisposizione atti per pagamento imposta di registro annuale sui

contratti di locazione.

e

Fratiche Mutui DD.FF., fino alla concessione definitiva /parte

fanninistrativa).

*

» Fredidposizione atti sindacali (Nomine Accessori, Comm.ni etc.)

1

Fredisposizione Ordinanze non di pertinenza di altri uffici.

X

Contenzionsi vari in collaborazione con le altre aree di conpetenza.

Relazioni 5indacali e adempimenti connessi.

Fredisposizione statistiche relative al personale.

+ Freédisposizione programmni e piani di impiego e sviluppo professionale.

- Risposte & chiarimenti Co.re.co.

r Gestione cartellini di presenza (Entrate, uscite, permessi, recuperi,
Aposq compensativo ete. ).

Gestiohe e aggiornamento fascicoli personali dipendenti)

Drdine di servizio per sostituzione nersonale assente assegnato all!frea.
Certificazioni varie relative al persconale.

Rapporti con la Comm.ne consiliare.

tEvasione richjeste di ferie, congedi, permessi, aspettative diritto alla

ipdio formarioné ed aggiornamento astensione per maternita.

Gestione pratiche relative ad accertamenti sanitari.
1Gestione pratiche per provvedimenti disciplinari.
Attivitd preparatoria ed assistenza a commissione disciplina.

Fratiche riconoscimento infermitd per causa di servizio.

‘{lenborsi: predisposizione atti per approvazione band:i, pubblicazione, esanme

furentazione, nomine Comm.ne e/0 per graduatorie per titoli.

?ratiche relative a provvediementi di assunzione.
Hpplicazione contratti di lavero (Farte aaministrativa).
Predisposizione graduatorie L.E.D..

faplianenti Fianta organica e rideterainazione della stessa
Pdispocizione atti).

‘*golamento organico e piano dell?assunziane.

[®3istrazione posta in arrivo, una volta aperta dagli amm.ri e vistata dal

®tario Comunale.
®Qistrazione posta in uscita.
Posite, tenuta e ricerca atti archivio corrente.

1P0sito atti civili e penali.




r-

"

Fredisposizione copie atti in arrivo per Sindaco e uffici vari.
- Archivie di deposito.

+ — Raccplta b tollocazione gazzette e atti legislativi,

é'— Raccelta circolari (Ass.to Reg.le Ministero o atti Enti).

- Cura e raccolta atti per firme referendum popolari.

|~ Istruttoria e completamenti di Eventuali pratiche di Zootecnia.

.~ Fratiche bucellosi etc. emissione Ordinanze Sindacali.

- Tenuta Albo Comunale e relative registro pubblicazioni.

i- Notifica atti e tenuta apposito registro.

-~ Fotocopiatura di atti amministrativi, leggi e decreti per tutti gli uffici
eAunali,

- Ritire e spedizione giornaliera della posta.

- Frelevamento giornaliero della posta dall'ufficio Frotocsello e

1stribuzione agli impiegati responsabili dei vari servizi, con

pquisizione della firma da parte dei riceventi.

» Mensione di Fonfaloniere.

7
3

¥
]

s Filizia dei locali comunali con lavaggio dei servizi igienici, vedi
plibera
- Custodia dei locali comunali con controlle di tutti gli infissi alla fine

el orario d'ufficio, onde evitare che parte di essi rimangono aperti.

; Ricezione Mod. per dichiarazione dei redditi.

éCura e predisposizione sala consiliare con esposizione bandiera.
Fotocopiatura atti, leggi, circolari, a richiesta dei vari uffici.
Direzione e coordinamento attivita anagrafiche.

Pratiche di immigrazicne ed emigrazione.

Rilascio certificati anagrafici {(residen:za, cittadinanza,storici etc.)

Statigtiche movimenti migratori per Frefettura e A.S.L. alle scadenze

fissate.

';glndagini statistiche sui movimenti migratori da e per 1l'estero.
{Rilascio carte @i identita.

| kilascio libretti di lavero.

’ Rilascio libretti pansione IMFS e I.C..

f?ﬁutehtica:ioné fotografie.?

{Butenticazione di firme e copie.

%ESpletamento pratiche cambio domicilio.

: ;Espletamento pratiche per atti di assensa.

.fﬁntatti con ufficio VY.UU. per richieste/ritiro inforrazioni.
fogiornanente schedario Anagrafico. ‘

[omunicazione a ufficio elettorale e tributi dati immigrazioni/emigrazioni.

i . -
S femunicazione a ufficio elettorale canmbi domicilio.




- Comunicazione elenco iscrivendi scuole obblige dell’Istituto coaprensivo.
'~ Gestione del servizio di richiesta informazione riservate.

(= Gestione richieste diverse in arrivo per posta (Frocura, privati, enti
fet'C. I,

~ FPratiche per istituzioni nuovi nuclei familiari.

i~ Idtruzione piatiche e decreti notifica libretti pensione Ministero del

pS OO,

i ¢

Tenuta registro anagrafe popolazione.

Tenyta "Anagrafe Italiani Residente all'Estero” e relativi aggiornamenti.

i
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Rilaspio certificati iscritti A.I.R.E..

Dichirrazione sostitutiva di atti di notorieta e autentica firma.

- Qutenticaéioni copie conformi.

+ Frédisposirzione elenchi iscrivendi liste leva e variazioni residenza.
1 Redazione atti di nascita, morte e matrimonio.

t Fubiblitazjone matrimonio.
Redazione atti di Cittadinanza.
Kettifiche atti di cui sopra.
Fratiche per riconoscimenti paternita e/o maternita.
Fratiche per decreti di adozioni.
Fratiche per sentenze cessazione effetti civili natrinoni.
Contatti con uffici Interni/Esterni {Casellarie, Frocura etc.).
Certificati ed estratti di nascita, matrimonio, morte.
Comunicazione a Ufficio elettorale di matrimonio e vedovanze.
|Annptazioni matrimonio,‘morte, cittadinanza, adozioni, divorzi
interdizioni.

ikomunicazione ASL - INFS - Uffici Tributi e Ufficio Registro elenco
ffdéceduti.

gﬁestinne richiecste diverse in arrivo per posta (Frocura, Frivati, Enti).
?Levé: adeapimenti per formazione annuale lista obbligati.

wkeva: istryuzione pratiche arruolamenti e dispense.

annotazioni/variacioni liste leva.

fermaziene/aggiornamento ruoli matricolari popolazione,.

partecipazione alle sedute del consiglio di leva.
Tdtiche autorizzative per trasporto feretri F.C./Folizia mortuaria.
'E'Qomunque tutti gli adempimenti di cui alle vigenti norme anagrafiche,

'ordinamento déllo Stato Civile e Leva.

‘atistiche.
fnsimenti - Toponomastiche.

‘rrisponderiza ISTAT.

3FC“i:ioni nellé liste elettorali.




~

= Canzellazidne dalle liste elettorali.
-~ Lambi di sezione e variazioni.
~ Fredispesizioni fascicoli personali eletborali diciottenni.
- Partecipazione e verbalizzazione sedute Comm.ni Elettorali Con. le.
- Fredispesizione elenchi inscrivendi revisione semestrale.
~ Revisione semestrale listg elettorali e dinamica.
- Predisposirzioni manifesti per aggiornamento liste.
- Fredispdsizione atti deliberativi su determinazioni C.E.C.
- Enmissione certificati di godimento diritti politici.
- Rapperti coh C.E.Circ ed altri Enti per motivi di servizio.
- Fredisposizione ed invio statistiche al Ministero degli Interni, alla

“refettura e/o all’Ass.to reg,le EE.LL.

f- Formazione elenchi Fresidenti seggio ed invio a Corte d'appello.
- Predzsp051‘;one elenco biennale nuovi Giudici popelari.

- fgdiernanento Albo personale idonee a ufficio scrutatori e sorteggio

1m’hativi P adempimenti connessi alla legge 120 del 20/04/19313,
Rdenpinenti connessi con le consultazione elettorali di gualsiasi tipo e
latzva predisposizione di proposte e/o determine, relative a: Costituziope,

Autortizzazioni, Impegno spesa, Istituzione, Ripartizione e

e S

5segnazione spazi, Verifica schedario elettorale, Accertamente buono

“sato consistenza materiale elettorale, Liquidazione lavaro straordinario
‘spese varie,

P Yariazioni per cambio domicilio.

" Yariazioni: per matrimonio, vedovanza titolo di studio, professione.
Riconpilazione liste sezioni e generali.

Adeapinmenti tonseguenti della e C.e.Ciec.

Trasferinenti e rilascio licenze vendita al minuto in sede fissa e/o

sulante,

Fareri per il rilascio e trasferimenti licenze pubblici esercizi.

.
tRilascio licepze temporanze pubblici esercizi e per vendita produzioni

:’Rancolta, aggiornanento e analisi dati relativi alla realta conmmerciale.
‘che zione e informazione al pubblica.

\>Vrat1che relative alla gestione amm.va dei mercati e delle fiere.

j ervizio metrice, pratiche utenti pesi e misure - Vigilanza e controllo.

ibestione pratiche richieste e/o0 cancellazione Rlbo Artigranale.

g”redxaposizione ed elaborazione proposte e/o determine di competenza.

- fratiche informative anche per altri uffici (Anagrafe, vigilanza ete.).

ﬂ%ﬁappqrti per autoritd giudiziaria e camera di commercio (Uff, Frov.le).

“fornazione ruoli commercio, ordinanze e regolamenti comunali in materia,




~ Fratiche serviziog noleggio con conducenti ed elenchi per contributi
Fenzina.

-~ Redarione ordinanza di "apertura e chiusura pubblici esercizi.

- Fratiche autorizzazione sanitarie Pubblici esercizi.

- Inventariazione, bollatura e collocazione di tutti i testi che faranno
parte della istituenda biblioteca. ‘
%— Schedatura dei singoli volumi a mano e a mezzo computer, con collocazione
in schedario,
i— Cura pratiche contributi annuali con 1'RAss.to Reg.le HB.CC. e la
?oprintendenza BB.CC. a mezzo istanze, progetti di-utilizzazione e
;endicontazicne per acquistio libri, attrezzature e conservazione.
- Frogrammazione attivitd promozionali e di valorizzaczione della cultura e
’ei prodotti lcecali (sagre, mostre etc.)
- Eventuali pratiche contributi Ass.to Reg.le BB.CC. per attivitd culturali e
elative rendicontazione.

- Eventuali pratiche contributi Ass.to Reg.le BH.CC. per attivitd teatrali e

tlative rendicontazione.

& Eventuali pratiche contributi Ass.to Reg.le EB.CC. per attivita musicali e
?lative rendicentazicne.

- Eventuali pratiche contri&uti Ass.to Reg.le EBE.CC. per acauiste strumenti
“nsicali e relative rendicontazione. '

- Eventuali pratice centributi Ass.to Reg.le Turismo, Comunicazione e
asporti per nanifestazioni Turistiche e relative rendicontazione.

% Erogazicne contributi ad enti, ass.ni etc. per attivitd culturali,

‘tomozionali, spertive, ricreative nel rispetto del reg.to com.le per

femahazione di atti patrimoniali favorevoli per i destinatari.

b Infornazione Turistiche.

Flura e disbrigo pratiche relative a Sport - Turismo e Spettacolo, ivi
Morese le convenzione da stipulare per eventuali concessione in uso degli

Bianti sportivi.

"gpolitica Gigvanile.

‘?Pratiche contributi Ass.to EE.LL. per attuazione art.!! L.R.87/8!1 ¢
E%cessive nodifiche ed integrazioni - Assistenza domiciliare anziani e
“fativa rendicontazione.

:EPratiche contributi Ass.to EE.LL. per attuazione art.4 L.R. 14/856 -

“lgiorn1 climatici - termali e attivita ricreative anziani e relativa

ﬁkdicontazione.
ifpratiche contributi Ass.to EE.LL. per attuazione art.S L.R. 14/8¢ -

“olazioni servizio gratuito trasporto urbano ed extra urbanc e relativa

“Micontaziane.
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~ Fratiche contributi Ass.to EE.LL. per attuazione art.3 L.R.14/86 - Attivita
lavorativa anziani e relativa rendicontazione.

- Fratiche contributo Ass.to EE.LL. L.R. 22/86 per attuazione servizi Socio
Assistenziali ¢ relativa rendicontazicne.

- Fratiche contributi Ass.To EE.LL. art.16 lett.i L.R. 22/85 ¢ Enti
spppreksi) & relativa rendicontazione.

'~ Fratiche contributi Ass.to EE.LL. L.R. 16/86 per attuazione servizi
sssistenza famiglie portatori di handicaps e disabili e relativa
réndicentazione.

'~ Predisposizjone proposte e/o0 determine inerenti.le pratiche di cui sopra in

i

}rdihe alla programmazione ed utilizzazione contributi di cui sopra cosi
1one prevista rispettivamente dagli artt.1l e 17 del regeclamento per
emanazione di atti patrimoniali favorevoli per i destinatari (art.i13

b
:
?e gge 10/91).

: Fredisposizioni bandi di gara, verbali e convenzioni relative a prestazione
§ forniture connesse con 1'attuazione dei servizi sopra indicati.

; Rapporti con utenti, ditte e commissione anziari in ordine attuazicne
&rv;zi.

; Verifiche pericdiche e statiche di legge.

- Cura servizio trasperti alunni.

”? Cura servizic trasporto alunni pendolari, inclusoc eventuale pxganento quota
parreczpa:zone utenti.

r CUra servizib mensa scolastica, inclusc pagamento quota cormpartecipazione

} utenti e consegna buoni mensa per distribuzione.

? Cura servizio buoni libro agli eventi diritto.

% Fredispcsizione proposte e/o determine in crdine servizi scolastici.

? Fredidposizione bandi,bverbali ete. per forniture vivere e generi vari
iervizio mensa scolastica.

‘ Nenche tutti i provvedimenti eventualmente non previsti nel presente atto

f distriburicone di carichi di  lavoro, ma assegnate con deteraina sindacala

%1 4 del 21/05/195
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distribuzione dei carichi di lavoro & puramente indicativa, resta inteso

“® il Segretario Comunale potra assegnare ulteriori servizi a ciscun area o

gbendente, ove netessario nel rispetto delle rispettive qualifiche.

Wk

~‘dispone anche la turnazione oer lavori che non richiedono specifica
Fogs

??cializzazione onde facilitarele ripsettive sostituzioni in caso di assenza

.Lz',
;‘mpedimenti degli addetti.

¥
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AREA TECNICA - ASSETTO DEL TERRITORIO.

- Ittruttoria pratiche di concessione edilizie.

~ Predisposizione e rilascio concessione edilizie e cimiteriali.

Istruttoria Case Fopolari.

- Istruttoria e definizione pratiche di condono edilizio,

= Istruttoria pratiche e rilascio licenze di abitabilita,
+ = Controllo abusi edilizi ed ewissicone ordinanze.
f” Rapporti con autorita giudiziaria conseguenti abusi edilizi,
+~ Tenuta anagrafe concessione edilizie.

Istruttoria pratiche autorizzazioni edilizie,
- Fredisposizione e rilascio autorizzazione edilizie,
- Fratiche terremoto {L.R.38/79),
- Verifica e rispondenza progetti
i~ Supporto ai professionisti e progetticsti esterni incaricati.

-~ Seprallueghi tecnici diversi per riscontro, contrello, verifica.
?4 Attivita di studiog, prograrm.ne, progett.ne urbanistica.

;— cestione ¢ infornativa dello/sullo strumento urbanistico.

!’

- Procedura di approvazions e variante FLR.G. Fiam particcleraggiati eg
: altri strumenti di attuazione del FLR.G. e progranma di fabbricazions.
o Istruttarza ed esame pratiche di lottizzazione.
-~ Lentrolle confornita realizzazione opere urbanistiche.

"= Lcntrollo istanze pratiche edilizie per esame conm. ne.

- Inpianto avvio e gestione attivita conpetenti di istituto per ecologia.

L Redariong piano triennale COO.FF., e aggiornanento annuale dello stesso,

- Tenuta registro 00.FF,,

% Tenuta archivio 00.FF,

: Fppalti DO, PR, - Incarico, pareri, piani finanziari, atti anninistrativi.

. P*chinste finanziamenti assessorati competenti e Cassa DD.Fg, ete,
Tenuta ed aggiornanent: albo ditte di fiducia.

“' -amunicazione Segrntarzn violazione edilizie ed urbanistiche.

P“esxdenaa e conn1551oﬂo d1 gara lavorx e fornztura

Ve bal: di aggiudicazione gare.
Contrallo svolgiaento lavori affidate a ditte.
ollaugi.

v
Emissione ordinativi di pagamento per lavori finanziati dalla R.S.

e M A it oo A5l 13 e

Redazione progetti e perizie entro i limiti possibili.
r

oblige di partecipare alle Riunioni Consiliari, quando vengono trattati

4
2

érgoment1 istruiti dal settore.
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— Catasto ¢ microzone),

=~ Fresentazigne MUD.

= Servizi catastalj con.disponibilita per visura fogli mappa, elenco ditte e
partite,

~ Statistiche conto ISTAT e/o altri Enti.

~ Freventivi per opere di intervento inmmobili Com.1i e di competenza,

= Freventivi per attrezzature.

= Direzione lavori edili manutentivi e relativa contabilita.

= Fredisposizione preventivi per interventi ordinari e/o di somma urgenza su
strade, fognature, verde pubblico, impianti sportivi, Cimitero, discarica,

ville giardini, Pubblica illuminazione, edifici comunali etc.

prédisposiziune preventivi per costruzione nuovi tratti di fognatura,
- Soeprallupghi per controllo lavori ordinari e straordinari,
- Contahbilitya lavori di cui sopra.
i~ Fredisposizione proposte e/o deterpine lavori di cul sepra.
iw Istruttorid progetti cantieri di lavoro e relative Proposte e/o determine.
- Consegna lavori di cantiere per disoccupati e adempimenti amninistrativi e
contabili,
~ Vigilanza sui cantieri,
- Rssigstenza cellaudo cantiere di lavora,
- Rapperti cen fAss.to Reg.le Lavere e B, 5.,
=~ Gestione tecnico - aaministrativa cantieri di lavoro.
*F Espropriazieni.
} Controdeduyzione a perizie del consulente Qiudiziario.
~ Fratiche assegnazione aree cimiteriali.
"~ Frotezione civile,
- Redazione progetti e perizie entro i limiti possibilij.
. Espletamento di cottzuz f:duczar: per acquxszaxone di beni e lavori di
ranutenzione,

"» Coordinamento personale esterno.A , e e
Q+t1v1té di <upparto/$egreter:a tecnxca - tenuta archxvxo lavori,

N -

iFredisposizione atti e/o determin
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Rapporti con ditte appaltatrice forniture C.L.
Gestione fondi per pagamenti Cantieri di lavoro.

Gestione economia e giuridica del personale dei cantieri.
kredisposizione modelli 101, 102 e 01/m personale cantieri.

Calcolo e versamento nensile contributi INPS e INAIL personale C.L.
Fredispotizione attestati di servizio personali C.L..

Esane fatture e pagamento fornitori C.L.

Fredisposizione rendiconti C.L. per la Regione.

Froposte e/o determine e deliberazione inerenti C.L.

Froposte e/o determine inerenti lavori pubblici (incarichi progettazione,
approvazione progetti, bandi di gara.

Incarichi collaudi, perizie, stati finali, etc.

Rendiconti alla Regione dei finanziamenti per 00.FF. in collaborazione con
1'area bantabile.

Rilascip attestati destinazione urbanistica.

Rilascio attestati distanze chilometriche.

flanutenzione, revisione automezzi Comunali.

Gestidne raccelta RR.SS.UU..

Festiane autocarri e mezzi servizio M. U.

Gestione piccoli mezzi per la raccolta dei Rifiuti.

Festione mezzo trasporte carne macellata.

GCestioane e servizio pulizia straordinaria centro abitato e periferie
periocdo estivao.

Disinfezione scuole e locali com.1li in osservanza disposizione sanitari.
Controllc Discarica ed interramento rifiuti.

Controlle depuratore e impianto di sollevamento acque nere e adempimenti
conngssi alla gestione degli stessi.

kaccolta differenziata rifiuti s appena avviato il servizie.

Interventi di manutenzione ordinaria e strordinaria su rete idrica,
fognante etg., in base a disposizione dell'U.T.C.

Collecazioné segnaletica stradale.

Servizio di attacchino.

Servizio trasporto carni macellate .

Futoparco, tenuta e cura magazzino Conunale,

3quadera esterna per gli interventi di riparazione e manutenziane del
Datrinonic Conunale interno ed esterno.

Zvasione corrispondenza varia.

Servizio custode becchino cimitero.

Tenuta registro delle sepolture, estumulazione esumazione ordinaria o

i1 etraordinaria 3 >
; . 2T
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=~ Servirio vigilanza urbana.

Servizio e vigilanza veterinaria.

Vigilanza ¢ controllo"viabilitad e traffico.

-~ Lontrolla territorio e ambiente.

- Reccertanehti su richiesta uffici interni ed Enti/Autorita.

-~ Vigilanta commercio e mercato pubblico,

-~ Rispossidgne TOSAF mercato quindicinale.

- Kedazione crdinanze su circolazione stradale, ordine pubblico etc.

- Servizi¢ statistiche pubblici esercizi.

i~ Seryizio mensile art.7 legge 47/85.

‘= Motifiche in qualitd di agente di F.S.

'~ Gervizip contravvenzioni ed adempimenti cennessi.

i~ Servizit pronto intervento in caso di incendi.

i~ Frotezione civile,

- Rapporti con Enti e privati.

-~ Ficerione pubblico.

- Frevenzione e repressione abusivisno edilizio.

= Evasiopé torrispondenza varia.

- Nonche tutti i provvedimenti eventualmente non previsti nel presents atto

di distribuzicne di carichi di lavoro, ma assegnati con deteraina
tihdacale n. 14 del 21/05/1533. - ¢ -
Llte- fudiafpaingionn ok L eonflonge B.Lgn. SOF(PE -

CONCLUSIONE

La distriburione dei carichi di lavoro & puramente indicativa, restando

“ites che 11 Zegretario Ceomunale potrad assegnare ulteriori servizi a ciascun

»

& p dipendente, ove necessarioc nel rispetto delle rispettive qualifiche.

51 dispone anche la turnazione per lavori che non richiedone specifica

“iecialirzazione onde facilitare le rispettive sostituzioni in caso di assenza

c1mpedimento degli addetti.
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" PREA LONTABILE - SYILUPPO ECONOMICO.
- Predisposizione Bilancio di Fresione.
- Fredisposizione consuntive finanziaria.
- PrediSﬁosizione Bilancio Fluriennale.
- Attivitad di assistenza e supporto agli organi istituzionali.
- Bttivits di contatto e supporto al revisore del conto.
= Imputazione di impegni a mastro e successiva inserzione in bilancioe.
~ Imputaziohe di spesa (e riscontri) delle delibere di Giunta e di Consiglio.

= Fredisposizione atti conte consuntivo per Corte dei Conti,

1

Rendiconto per Spese e consultazioni elettorali e determine d’impegno spesa
Fer paganerto conpetenze spese elettorali.

- Incassi da contributi Regionali e da Ministerc Interni.

- Incassi di natura diversa ( introiti diversi ).

- Tenuta elenchi, ruoli e registri C.F.DD.E.L., I.N.A.D.E.L, I.N.A.I.L.

MR, 3, e Infotuni,

* Fredisposizione atto deliberative servirzi pubblici a domanda individuale,

" Caleolo contributi  del personale e versamenti relativi ¢ CRDEL, IMADEL,

f= I I

" Frospetti mensili ritenute di legge per conto ter:zi

“: Caleoll reldtivi al conguaglio IRPEF dei dipendenti di ruclo e non.

“ ' Determine atti deliberativi liquidazione lavoro straordinario e altre
dennitd ivi Conprese quelle di conmpetenze degli organi istituzionali
Ql’Ente.

»%Predisposizione modelli 101 e 102,

'gpredisposizione modelli, raccolta e controllo dati assegni familiari.

'gtompilazione modello 770 2 relativi allegati.
‘Elaborazione e calcolo stlpendx del personale dipendente.
Nrpimpegn; di spesa. " . :
‘storni di fondi e variazioni dx bzlancxo prelevarento fondo di riserve e

tituzioni Auaovi cap1to11. i

Autentiche firme copie, attesta¢1one, certxfxca‘zonx, conunicaczioni diffide

'bali, autenticazioni e 1ega11'“a bnx ed ogni altro atto costituente

tfestazione di1 giudizio e di conoscen.a. o

G

Frogranti di spesa ex L.R.l/?S,
1Pnuta C.C.P.. o
‘Eseruzione statistiche f:nanﬁxarze per Regione e Stato.

‘Evasione corrispondenza varza.f

$ . . . . .' B
Contenzioso Enti Frevidenziali.



f - Regolamenti dji pertinenza dell'Area.
" - Kendiconti vari,

- Ubblige di partecipazione alle riunioni Consiliari, quanto vengono trattati
argomenti istituiti dal settore.

- Fresidenza commissione di gara di pertinenza dell’Area.

- Istruttoria di controllo ed emissione mandati di pagameaento.

~ Emissione reversali.

- Incassi concessione loculi e aree cimiteriali, fitti terreni e fabbricati.
- Incass1 di tributi comunali ed entrate varie.

~ Predisposizione atti regolamenti per riscossione tributi.

- Dichiararipne annuale IVA.

- Tenuta centabilita Iva.

- Fredisposizione avvisi a Cittadinanza per riscossione tributi.
= fittivita connesse a consegna moduli riscossione e informativa ai cittadini.
- PredisposiZione atti deliberativi e/o determine vari inerenti 1'ufficie di
&gioneria! ed anche )
- Liquidazicne bellette Teleconm, Enel, Eas,
- Debi1ti fueri bilancio.
"~ bkvasione fiscale,
- Gestione personale ( Trattasento giuridice econemico, liguidaczione,
Zipendiec e tredicesina mensilita, straordinario, missioni.
v = Anpligaziene nuovi contratti di lavoro, recepimento & relative
« pplicarione,
~ Liguidarions arretrati.
- Trattanento pensionistice, buonuscita.
-~ Liquidazione equo indennizzo.
~ Elabdrazione piani,:cqqteggi delxbere e rzch1este nxglxoranento efficenza
21 servizi art.7 L.R.El/91 e ért 13 L R.17/90 (Polizia Municipale) con
:lative rendicontazioni annualx.,tf* A ' o
~ Richieste & rendxconta-zone annualz alla Preszden;a della R.S. personale ex

K. 37/38.

* Richijeste e rendzcontaz;one annua!x fznanzianento assun‘xonl L.R.21/88 e

1 Ass.to EE.LL.

* Rssicuralione varie.
lavoro in

pgbblici e cantieri di
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T Predisposizione atti eso deteraine di approvazione rusli.

= Richiesta seritta al Comando VV.UU. per accertamento imposte Conm.li.
* L.L.LA.P.: Ricezione, controlli e accertamenti.

~ Fredisposizione notifiche ruolo TOSAF.

- hctertanenty e predisposizione notifiche e ruoli utenti N.U..

= HAccertanente e predisposizioni notifiche e ruoli utenti Fogn%*ur

= Contenzidvso Tributario.

= Adeénpimenti relative e tributi inposte e tasse.

= Patrimonid:definizione prograama rinnovo/Ammodernanmento attrezzature.

= patrimonjo:definiziane progranma interventie gestione del patrimenio.

= Fatrinonio: definizione modalita di approvigionanento dei singoli benl.
- Patrinonio: formazicone, tenuta e aggiornamento inventaric beni 1mnob111.
~ Tenuta ed aggicrnamento dei registri di competenze.

~ Frogranmazione acquistis: beni, caratteri, quantita e qualita,

~ Gestione di cassa per spese minute e urgenti nei 1limiti autorizrati del
*2golamente economato. .

~ Gestione spese postali.

=~ Gesticene fondi econcmate come da regolamento e/o0 autorizzazioni.

=~ Verifica glornaliera di cassa, rendicontazione e reintegro fondi cosi cous
meviste del regolamento economato.

5T predisposizione atti deliberativi efo determine in materia di competesnza.
‘iim Tenuta ed aggiornazente albo fornitori per servizio econemata

- Gestiohe e rendicontazione spese contrattuali e diritti di segreteria

art. 34 del regolazemento del contratta).
~ Assicurazioni e bolli automezzi Comunali.
- MNonché tutti i provvedinenti eventualamente non previsti nel presente atto
‘ distribuzione di carichi di lavoro, ma assegnati con determina sindacale
'.14 del lfuu/ 333. . . {
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CONCLUSIONE

a distribuzione dei car;chx dx«,lavoro é puranente 1ndxcatzva, resta inteso

ve il Segretario Conunale potra assegnare ulter:orx serv:zz a ciscun area o

“ipenderte, qve necessario nel rxspettn dclle rispett:ve quale:che.
;ﬁe‘ non richedono specifica

~t dispone anche 1a turna‘zane per  %;v9r;”;

ttive sostituzioni in caso diassenca Lo

Jecializzazione onde fac111tare>1§

impedimento degli addetti.




